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PROIECT DE HOTARARE NR. 543/;2 0.0%. 2042
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Primariei
municipiului Constanta

Consiliul local al municipiului Constanta, intrunit in sedintd ordinara din
data de ,
Luand in dezbatere: ~
- referatul de aprobare inregistrat sub nr/%o-\ﬁm al domnului primar Verdgil

Chitac;
- raportul de specialitate nr. ,WLQGJ@L al Serviciului resurse umane;
-avizul Comisiei de specialitate nr.5 pentru administratie publica, Jurldicé,
apararea ordinii publice, respectarea drepturilor si libertatilor cetateanului;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 53/2003 Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, emis de Secretariatul General al
Guvernului;

In temeiul prevederilor art.129 alin.(2) lit.a), alin.(3) lit.c), art.196 alin.(1) lit.a)
din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1 - Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Primariei
municipiului Constanta, conform anexei, care face parte integranta din prezenta
hotarére.

Art.2 - Prevederile Regulamentului de organizare si functionare al Primariei
municipiului Constanta sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de functia
pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul
de specialitate al primarului municipiului Constanta.

Art.3 - Incepand cu data aprobaru prezentei hotarari H.C.L. nr. 64/2022, cu
modificarile si completdrile ulterioare, isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.4 - Serviciul secretariat, relatii consiliul local si administratia pubhca va
comunica prezenta hotarare Directiei digitalizare si tehnologia informatiei in vederea
aducerii la cunostinta publica prin afisare pe site-ul institutiei, Serviciului resurse umane,

in vederea aducerii la Tndeplinire, si Institutiei prefectului judetului Constanta, spre

stiinta.

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

La data adoptarii sunt in functie consilieri din membri.

PRESEDINTE SEDINTA,

CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL,
Viorela Mirabela CALIN
CONSTANTA
NR
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’ " NR.{92/03/79.09. 2022

REFERAT DE APROBARE

In concordantd cu Standardul 2- Atributii, functii, sarcini din Ordinul nr.600/2018
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, emis de
Secretariatul General al Guvernului, conform caruia Regulamentul de organizare si
functionare al entitatii rezultat din actul normativ de organizare si functionare si din alte
acte normative, se impune actualizarea Regulamentului de organizare si functionare care
contine atributiile corespunzatoare structurilor interne.

Conditiile existente in prezent impun ca administratia sa fie angajata intr-un proces
de schimbare pe plan strategic si organizational, in vederea cresterii capacitatii
administrative. ‘

Ca urmare a modificarii organigramei si statului de functii prin H.C.L. nr. 374/2022,
structurile interne de specialitate au adus propuneri referitoare la atributiile precizate in
Regulamentul de organizare si functionare, dupa cum urmeaza: se modifica si completeaza
atributiile Serviciului audit public intern si Biroului registru agricol si se actualizeaza
sectiunea dedicata Directiei generale politia locale in concordanta cu structura sa aprobata
in urma reorganizarii.

In temeiul art.136 alin.(1) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, initiez proiectul de
hotérare privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Primariei
municipiului Constanta.

PRIMAR,
VERGIL CHITAC
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RAPORT
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Primariei
municipiului Constanta

Regulamentul de organizare si functionare al Primariei municipiului Constanta
este actul administrativ care detaliaza modul de organizare a aparatului de specialitate
al primarului municipiului Constanta, stabileste regulile de functionare, politicile,
procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de munca aprobate conform legii,
respectiv ale personalului din aparatul de specialitate, fiind intocmit in conformitate cu
prevederile O0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

. Pentru buna functionare a aparatului de specialitate al primarului municipiului
Constanta, ca urmare a modificarii organigramei si statului de functii prin H.C.L. nr.
374/2022, structurile interne de specialitate au adus propuneri referitoare la atributiile
precizate In Regulamentul de organizare si functionare aprobat prin H.C.L. nr. 64/2022,
modificat prin H.C.L. nr.347/2022, dupa cum urmeaza:
1.Prin referatul nr. 191004/12.09.2002 se propune modificarea in totalitate a
sectiunii 23 a Regulamentului de organizare si functionare cu privire la Directia generala
politia locald a carei structurd a fost modificata in sensul reorganizarii si redenumirii
serviciilor si birourilor aflate In componenta sa. Au fost incluse atributii noi referitoare la
supravegherea video a zonelor publice.
2. Prin referatul nr. 188122/07.09.2022 al Serviciului audit public intern se
propune actualizarea atributiilor acestei structuri cuprinse in sectiunea 5 a
Regulamentului de organizare si functionare, ca urmare a modificarii si completarii Legii
nr. 672/2002 privind auditul public intern prin Ordonanta de Guvern nr.29/2022
3. Prin referatul nr.174179/22.08.2022 al Biroului registru agricol din cadrul
Directiei Patrimoniu, Directia generald urbanism si patrimoniu se propune completarea
sectiunii 21.7 a Regulamentului de organizare si functionare cu atributii care nu erau
. specificate in regulament dar care sunt indeplinite in mod constant de personalul biroului
cuprinse in Legea nr. 145/2014 pentru indeplinirea unor masuri de reglementare a pietei
produselor din sectorul agricol, in Legea nr. 62/2018 privind combaterea buruienii
ambrozia, precum si atributii privind colaborarea cu Directia sanitar veterinara si pentru
siguranta alimentelor Constanta in veredea stingerii focarelor de boala si cu privire la
participarea in cadrul comisiei de constatare a pagubelor si evaluarea pierderilor suferite
de persoanele fizice/juridice care desfasoara activitati agricole, ca urmare a unor
fenomene meteorologice nefavorabile.

Din necesitatea actualizdrii permanente a documentelor interne in concordanta cu
organigrama si statul de functii ale Primariei municipiului Constanta, conform art.136
alin.(8) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare, Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, emis de Secretariatul General
al Guvernului, propunem spre dezbatere si aprobare proiectul de hotarére privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Primariei municipiului
Constanta.
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la H.C.L. nr. /

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al Primariei municipiului Constanta

CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art.1 - (1) Prim&ria municipiului Constanta este o structurd functionald permanenta,
‘ fard personalitate juridicd si fara capacitate procesuald, care are ca misiune
gestionarea si solutionarea problemelor curente ale colectivitatii locale pe care o
reprezintd, in numele si in interesul acesteia.
(2) Priméaria municipiului Constanta este constituitda din primar, viceprimari,
administrator public, consilierii primarului, persoanele incadrate la cabinetul
primarului precum si totalitatea compartimentelor functionale fara personalitate
juridicd Tmpreund cu secretarul general al municipiului care formeaza aparatul de
specialitate al primarului.
(3) Primé&ria municipiului Constanta duce la indeplinire hotararlle Consiliului local al
municipiului Constanta si dispozitiile primarului.

Art.2 - Administratia publicd locald din municipiul Constanta se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice, respectiv
principiul legalitdtii, egalitatii, transparentei, proportionalitatii, al satisfacerii
interesului public, al impartialitatii, continuitatii si adaptabilitatii, precum si al
principiilor  specifice  administratiei publice locale respectiv  principiului
descentralizérii, principiului autonomiei locale, principiului consultarii cetdtenilor in

. solutionarea problemelor de interes local deosebit, principiului eligibilitatii
autoritdtilor administratiei publice locale, principiului cooperarii,  principiului
responsabilitatii, principiului constrangerii bugetare.

Art.3 - Sediul central al Prim3riei municipiului Constanta este situat in municipiul
Constanta, bld.Tomis nr.51.

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

Art.5 - Primarul municipiului Constanta si viceprimarii municipiului Constanta
indeplinesc functii de demnitate publicd. Primarul este seful administratiei publice
locale a municipiului Constanta si al Primariei municipiului Constanta.



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

Art.6 - Structura organizatorica (organigrama si numarul de posturi ale aparatului
de specialitate al primarului) este stabilitd si avizatd prealabil in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, elaborata si aprobata prin hotarére a consiliului local al
municipiului Constanta.

Art.7 - In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale) de cooperare, de reprezentare, de control. Conducerea si controlul
aparatului de specialitate sunt asigurate de primar.

Art.8 - Relatiile de autoritate ierarhica, presupun:

a) subordonarea viceprimarului, administratorului public si secretarului general al
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 fata de sefii ierarhici superiori.

Art.9 - Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar si
viceprimar, administratorul public, secretarul general al municipiului, directori, sefi
de servicii/birou pe de alta parte, conform organigramei.

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

Art.10 Prim3ria municipiului Constanta este structurata dupa cum urmeaza:
1. Primarul municipiului Constanta;

2. Viceprimarii;

3. Administratorul public;

Structuri subordinate primarului:

. Compartiment - Cabinet primar;

. Serviciul audit public intern;

. Compartiment control intern managerial;

. Serviciul resurse umane;

. Biroul juridic contencios si punere in aplicare a hotararilor judecatoresti;
8.1. Compartimentul evidenta acte procedurale;

9. Biroul Ieglstat|e, contracte, avize de Iegalltate Si Ieglle proprietatii;

10. Biroul apdrare civild, sanatate si securitate in munca si situatii de urgenta;

11. Compartiment personal navigant si diaspora;

12. Biroul relatii internationale si comunicare;

13. Compartimentul secretariat.

ONOYUT A

Structuri subordonate viceprimarilor:
14.Compartiment - Cabinet viceprimar.

15. Secretar general municipiu;
15.1. Serviciul secretariat, relatii consiliul local si administratia publica;
15.2. Biroul arhiva;
15.3. Compartimentul monitorizare intreprinderi publice si ADI-uri.



16. Directia logistica

Director executiv

Director executiv adjunct
16.1. Serviciul achizitii publice;
16.2. Serviciul administrativ tehnico-economic;
16.3. Compartimentul mentenanta;
16.4. Biroul sprijinire si indrumare asociatii de proprietari;
16.5. Compartimentul administrarea unitatilor de invatamant preuniversitar.

17. Directia dezvoltare si fonduri europene

Director executiv

Director executiv adjunct
17.1. Serviciul management proiecte si strategii;
17.2. Serviciul pregatire si implementare proiecte europene;
17.3. Serviciul suport implementare proiecte;
17.4. Compartimentul pregatire investitii;
17.5. Biroul urmarire executie lucrari.

18. Directia generala economico-financiara
Director general
18.1. Serviciul autorizare activitati economice;
18.2. Serviciul contracte si administrarea economica a domeniului public si
privat;
18.3. Biroul publicitate;
Directia financiara
Director executiv
Director executiv adjunct
18.4. Serviciul financiar buget;
18.5. Serviciul contabilitate.

19. Directia cultura, educatie, sport, turism
Director executiv
19.1. Compartimentul turism, relatii comunitare si minoritati;
19.2. Biroul proiecte sociale, culturale si sportive;
. 19.3. Biroul organizare evenimente.

20. Directia digitalizare si tehnologia informatiei
Director executiv
20.1. Serviciul informatizare;
20.2. Serviciul registratura electronica si management documente;
20.2.1. Compartiment relatii publice.

21. Directia generald urbanism si patrimoniu
Arhitect sef
Director executiv adjunct
21.1. Serviciul autorizari constructii;
21.2. Serviciul topografie, cadastru si cartografie digitala;
21.2.1. Compartimentul fotogrammetrie;

Directia patrimoniu

Director executiv

Director executiv adjunct

21.3. Compartimentul protectie si interventie asupra patrimoniului;



21.4. Compartimentul monitorizare implementare proiecte;
21.5. Serviciul planificare urbana si mediu;

21.6. Serviciul patrimoniu;

21.7. Biroul registru agricol.

22. Directia generala gestionare servicii publice
Director general
22.1. Biroul control sesizari si calitate servicii;
22.2. Biroul tehnico-economic.
Directia administrare servicii publice
Director executiv
22.3. Serviciul gestionare cimitire;
22.4. Biroul gestionare animale abandonate;
22.5. Serviciul salubritate;
23.5.1. Compartiment deseuri reciclabile;
22.6. Serviciul management drumuri si transport;
22.7. Serviciul siguranta circulatiei urbane si parcari;
22.8. Biroul iluminat public;
Directia gestionare, indrumare si sprijin comunitar
‘ Director executiv
22.9. Biroul siguranta bunuri publice.
22.10 Serviciul spatii verzi;
22.10.1. Compartimentul intretinere copaci;
22.10.2. Compartiment irigatii;
22.11. Serviciul amenajari urbane.

23. Directia generala politia locala
Director general
Director general adjunct
23.1. Compartimentul secretariat si pregétire profesionald;
23.2. Biroul baze de date, dispecerat si armament, supraveghere video zone
publice;
23.3. Biroul activitate comercialg;
23.4. Biroul protectia mediului;
23.5. Biroul disciplina in constructii si afisaj stradal;
23.6. Biroul urmarire masuri in domeniul constructiilor;
. ' 23.7. Biroul evidenta procese verbale;
23.8. Serviciul rutier;
23.8.1. Biroul rutier nord;
23.8.2. Biroul rutier sud;
23.8.3. Biroul rutier centru;
23.9. Compartiment auto abandonate;
23.10. Serviciul ordine publica;
23.10.1. Biroul ordine publica nord;
23.10.2. Biroul ordine publica sud;
23.10.3. Biroul ordine publica centru; ,
23.10.4. Biroul monitorizare zone publice si interventii.

24. Directia locala de evidentd persoane
Director executiv ,
24.1. Serviciul evidenta persoane;
24.2. Serviciul stare civila.



Art.11 Atributiile principale ale structurilor Primariei municipiului Constanta sunt
urmatoarele:

Sectiunea 1

Atributiile principale ale primarului municipiului Constanta

Primarul este autoritatea publica executivda a administratiei publice locale in
conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind

Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si are urmatoarele
atributii:
a) atributii exercitate n calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

b)

primarul Tndeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara
si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului;

n exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la
organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila,
precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna, in orasul sau In municipiul in care a fost
ales.

primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-
teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate.

atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport annual privind
starea economica, social si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care
se publicd pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile
teqii;

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

prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicad pe
site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.
atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:
exercita functia de ordonator principal de credite;

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

prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in
conditiile legii;

initiaza, 1n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare In numele unitatii administrativ-teritoriale;
verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si
a sediului secundar.

atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:
coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de
servicii publice si de utilitate publica de interes local;

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



e ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor
legate de administrarea domeniului public si privat al municipiului precum si
privind gestionarea serviciilor de interes local ;

e ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor
din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

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

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege:

e primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor,
a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului,
a hotarérilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare gi acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitillor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotararilor consiliului judetean, In conditiile legii;

» primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice
de interes local;

e primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime
punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum
si de a formula amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte
de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei;

e primarul, In calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice
locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritat;
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si in
justitie;.

» desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor i a altor acte de procedura, in
conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare;

e propune numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv
ai serviciilor publice de interes local pe baza concursului sau examenului
organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa, primarul are in
subordine un aparat de specialitate structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.
Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu
autoritatile administratiei publice locale si judetene.
Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al municipiului, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
6
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administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de
interes local, in functie de competentele ce le revin iIn domeniile respective, in
conditiile legii.

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 dupa ce sunt aduse la cunostinta publica
sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Sectiunea 2 :

Atributiile principale ale viceprimarilor municipiului Constanta

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

Atributiile viceprimarului sunt urmatoarele:

e indeplineste atributiile primarului in conditiile Ordonanteide urgenta a
Guvernului nr.57/2019 si orice alte atributii dispuse de catre primar prin
dispozitie de delegare de competente;

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

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

e sustin eaudiente in problemele specific compartimentelor, birourilor si
serviciilor pe care le coordoneaza;

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

 indeplineste si alte atributii incredintate de catre primar si consiliul local.

Sectiunea 3

Atributiile principale ale administratorului public

Functia de conducere de administrator public poate fi ocupata de reguld de un
absolvent de studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice, pe
baza unui contract de management incheiat pe durata mandatului primarului, prin
care se pot stabili atributii cu privire la:

e organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatile specifice structurilor
organizatorice stabilite prin organigrama functionald aprobata;

e ia masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea legislatiei, documentelor
cu caracter normativ, hotararilor consiliului local si dispozitiilor de primar in
sectoarele coordonate;

e stabileste si propune Comisiei de monitorizare a sistemului de control intern
managerial al institutiei obiectivele specifice in corelare cu obiectivele
strategice ale primariei;

e urméareste realizarea indicatorilor asociati obiectivelor specifice si raporteaza
primarului stadiul realizarii masurilor si activitatilor stabilite;

» elaboreaza si propune primarului / Comisiei de monitorizare a sistemului de
control - intern managerial al institutiei masuri pentru eliminarea
discontinuitatilor si riscurilor cu impact asupra performantei activitatilor
primariei;

» face propuneri primarului, pentru proiectul bugetului local, virarile de credite,
modul de utilizare a rezervei bugetare;
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propune masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri
si cheltuieli al institutiei si urmareste implementarea acestora;

propune masuri pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri
extrabugetare, in conditiile reglementarilor legale in vigoare;-

urmareste implementarea masurilor stabilite prin dispozitii de primar, acte
normative si de control (intern si extern) pentru sectoarele de activitate
coordonate;

urmareste respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate;
coordoneaza, controleaza si asigurad cu prioritate, respectarea reglementarilor
specifice pentru mentinerea corectitudinii si transparentei activitatilor
desfasurate n procesul de achizitii publice si raspunde in mod direct de
organizarea, coordonarea si controlul activitatilor de achizitii publice;

face propuneri pentru strategiile privind dezvoltarea economica, sociala si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

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

ia masuri pentru prevenirea si dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
propune masuri ce se impun pentru prevenirea accidentelor de munca,
fmbolnavirilor profesionale, incendiilor, epidemiilor si dupa caz, limitarea
urmarilor acestora;

elaboreaza propunerea proiectului de management pentru eficientizarea
activitatii primariei;

urmareste aplicarea strategiilor / planurilor strategice specifice, in masura sa
asigure desfasurarea in conditii performante a activitatii curente si de
perspectiva a primariei;

face. propuneri pentru darea in administrare, concesionarea sau inchirierea
bunurilor proprietate publica a municipiului, precum si a serviciilor publice de
interes local, in conditiile legii;

coordoneaza 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, conform
organigramei functionale si dispozitiilor/ mandatelor incredintate;

ia masuri pentru asigurarea, evideniei statistice, inspectiei si controlului
efectuarii serviciilor publice de interes local aflate in coordonare precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
solicita informari si rapoarte de la sefii organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publica de interes local si de la responsablln sectoarelor
de activitate coordonate;

prezinta primarului mforméri si rapoarte cu privire la starea infrastructurii,
investitiilor, impactului acestora asupra mediului, sectoarelor economice si a
cetatenilor municipiului;

participa la sedintele consiliului local, intéinirile, dezbaterile tematice cu
cetatenii organizate sau avizate de catre primar;

acorda audiente conform graficului prestabilit si informeaza primarul cu privire
la problemele ridicate si solutiile identificate pentru solutionarea acestora;
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald Tn relatile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori straine, in limita
atributiilor sau a mandatului incredintat de primar respectiv de consiliul local.
administreazd, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul primariei si
asigurd gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integritatii
patrimoniului acesteia;

indeplineste atributiile delegate de catre primar, in limitele impuse de catre
acesta;



e propune prlmarulu1 cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau
straine, in vederea finantarii si realizarii in comun a unor actiuni, lucrari,
servicii sau proiecte de interes public local;

 asigurd implementarea, functionarea, dezvoltarea, monitorizarea si evaluarea
functionarii sistemului de control managerial intern, in sectoarele coordonate,
utilizdnd cerintele standardelor Ordinului nr.600/2018, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e urmareste respectarea programelor si procedurilor Sistemului de control intern
managerial implementat in primarie Tn toate structurile coordonate gi
armonizarea procedurilor operationale cu cerintele managementului calitatii si
ale strategiei anticoruptie;

e asigurd si urmidreste promovarea si respectarea, la nivelul structurilor
coordonate, a masurilor stabilite prin planul de actiune pentru implementarea
Strategiei nationale anticoruptie in Primaria municipiului Constanta;

e propune masuri pentru implementarea corectiilor si actiunilor corective
rezultate in urma auditurilor/ controalelor interne/externe care au fost
efectuate si informeaza primarul, respectiv conducatorii echipelor de audit -
asupra finalizarii acestora;

e asigurd cadrul desfasurarii auditului public intern/extern si al controalelor

. interne/externe, pundnd la dispozitia auditorilor/echipelor de control

*  documentele solicitate;

« elaboreazd si propune masuri pentru eliminarea discontinuitatilor si riscurilor
cu impact asupra performantei activitatii structurilor coordonate /primariei;

o duce la indeplinire si alte atributii prevazute de legislatia specifica sau
insdrcinari date de consiliul local sau de primar.

Structuri subordinate primarului:

Sectiunea 4

Compartiment - Cabinet primar

Subordonare: primar

Superior: angajatii Compartimentului secretariat

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 primarului consultantd de specialitate pe zona de pregatire si
furnizeazd date si informatii de sintezd necesare adoptarii unor decizii

. pentru realizarea obiectivelor institutiei si dezvoltérii locale, cu respectarea
actelor normative in vigoare;

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

e analizeaz& si propun masuri pentru imbundtatirea activitatii aparatului de
specialitate al primarului, delimitarea competentelor si responsabilitatilor,
cresterea calitatii serviciilor si stimularea inovarii;

e elaboreazd, la solicitarea primarului, elementele de sinteza necesare
adoptarii unor decizii privind strategia si proiectele de dezvoltare ale
municipiului;

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

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

e reprezintd institutia primarului in raporturlle cu cetatenii, administratia
centrala si local3, alte institutii si orgamzatn persoane fizice si juridice din
tard si din strainatate, in baza competentelor stabilite de primar;

e colaboreaza cu toate compartimentele din structura organizatorica a
primariei municipiului, serviciile publice, institutiile publice gi regiile
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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;

e TIntocmesc 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;

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

e alte atributii stabilite prin dispozitii de catre primar, in conditiile legii.

Sectiunea 5

Serviciul audit public intern

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

Misiunea gi scopul Serviciului audit public intern:

Imbunatatirea managementului institutiei, prin:

e activitdti de asigurare efectuate in scopul de a furniza o eventuald
independentd a proceselor de management al riscurilor, de control si de
guvernanta;

e activitdti de consiliere menite sd adauge valoare gi sa mbunatdteasca
procesele de conducere si monitorizare a activitdtilor institutiei in atingerea
obiectivelor sale.

Atributiile Serviciului audit public intern 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 activitatii 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, dupa cum urmeaza:

« elaboreazd normele metodologice specifice institugiei, cu avizul Unitatii
Centrale de Armonizare pentru Auditul Public Intern (U.C.A.A.P.1L.);

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

e avizeazd Carta auditului intern/normele metodologice privind exercitarea
activittii de audit public intern specifice entitdtilor publice aflate fin
subordine/in coordonare/sub autoritate, iar In termen de 30 de zile
lucrétoare de la data solicitarii avizarii, comunica avizul entitatii in cauza;

e 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;

o efectueazd misiuni de audit public intern (de sistem, performanta,
regularitate sau al tehnologiilor informationale) asupra tuturor activitatilor
desfisurate in cadrul institutiei, inclusiv asupra activitdtilor entitatilor
subordonate, aflate in coordonarea sau sub autoritatea Consiliului local;

e efectueaza audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter
exceptional necuprinse In planul de audit public intern, din dispozitia
primarului;

e auditeazi, cel putin o datd la 4 ani toate activitdtile entitatii publice, incusiv
activitatile entitatilor aflate in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea
Consiliului local;

e informeazd structurile teritoriale a U.C.A.A.P.I. despre recomandarile
nefnsusite de catre conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre
consecintele acestora;

e raporteazd periodic constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din
misiunile de audit efectuate;
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e elaboreazd raportul anual al activitatii de audit public intern;

e 1n cazul identificdrii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat conducatorului entitatii publice si structurii de control intern
abilitate;

e verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind
conduita etica in cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile
publice subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate si initierea de
masuri corective necesare, in cooperare cu conducatorii entitatilor publice
n cauza;

o efectueaza misiuni de consiliere in conformitate cu Normele generale
privind exercitarea activitatii de audit public intern;

e la nivelul Serviciului audit public intern, se elaboreaza un program de
asigurare si Tmbunatatire a calitatii sub toate aspectele auditului intern,
care sa permitd un control continuu al eficacitatii acestuia;

e constata contraventiile si aplica sanctiuni in conformitate cu prevederile art.
23 si art. 24 din Legea nr. 672/2002;

o efectueaza actiuni dispuse de conducatorul institutiei;

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

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

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

Competentele (autoritatea) Serviciului audit public intern:

Independenta deplina in exercitarea atributiilor prevazute de lege pentru realizarea
misiunilor de audit intern. ‘

Sistemul de relatii al Serviciului audit public intern:

e in realizarea misiunilor de audit si/sau consiliere, auditorii interni fsi
desfasoara activitatea pe baza de ordin de serviciu emis in conformitate cu
planul anual de audit intern aprobat de primar;

e din punct de vedere functional, Serviciul este, potrivit prevederilor legale,
in directa subordonare a primarului;

o relatiile functionale ale Serviciului se stabilesc cu toate structurile
(compartimente, birouri, servicii si directii) din institutie, de la care
primeste informatiile solicitate Tn desfasurarea misiunilor de audit cuprinse
in planurile de audit public intern aprobate, fisele posturilor salariatilor

. institutiei, proceduri de lucru, alte documente specifice activitatii fiecarui
compartiment;

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

e Serviciul audit public intern primegte gi 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
activitatilor care se desfasoara in cadrul institutiei conform planului anual
sau de misiuni cu caracter exceptional (ad-hoc) dispuse de catre
conducatorul institutiei;

e in cadrul relatilor de reprezentare, in efectuarea misiunilor de audit,
Serviciul audit public intern reprezinta conducatorul institutiei;

e pe plan extern, relatiile Serviciului audit public intern se stabilesc cu
autoritdti si institutii publice — entitdti publice de subordonare locala (regii
autonome, institutii publice), persoane juridice de drept public finantate de
la bugetul local, alte autoritati publice centrale si locale — persoane juridice
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private - asociatii si fundatii care beneficiaza de fonduri de la bugetul local,
societdti comerciale partenere (colaboratoare) - organizatiiinternationale -
organizatii partenere sau organisme prin care se deruleaza fonduri
structurale comunitare;

Serviciul audit public intern solicita si primeste de la entitatile din exterior
informatiile pe care le considera relevante in desfasurarea misiunilor de
audit, continute in documentele pe care acestea le intocmesc in activitatea
de gestionare a fondurilor din bugetul local (statut, organigrama, fisele
posturilor salariatilor, requlamente de organizare si functionare, balante si
bilanturi privind activitatea desfasurata, documente financiar-contabile,
angajamente legale etc.);

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

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

Sectiunea 6

Compartimentul control intern managerial

Subordonare: primar

Atributiile biroului: Implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial conform Ordinului Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018, in
functie de particularitatile organizatorice si functionale ale institutiei, precum si
mentinerea si Tmbunatatirea continua a Sistemului de Management al Calitatii in
conformitate cu standardul 1SO 9001.

In acest sens indeplineste urmatoarele atributii:

asigura, din punct de vedere tehnic si metodologic monitorizarea,
organizarea si indrumarea dezvoltarii sistemului de control intern
managerial;
asigura secretariatul comisiei de monitorizare, conform regulamentului de
organizare si functionare a acesteia, aprobat la nivelul institutiei;
asigura aducerea la indeplinire a dispozitiilor presedintelui comisiei de
monitorizare si primarului municipiului;
acorda consiliere compartimentelor din cadru institutiei si entitatilor
subordonate acesteia cu privire la modul de elaborare a documentelor
utilizate in procesul de implementare si dezvoltare a sistemului de control
intern managerial;
tine evidenta tuturor procedurilor aprobate din cadrul institutiei si
gestioneaza modul de alocare a codurilor acestora;
elaboreaza procedurile documentate specifice activitatii proprii si acorda
consiliere structurilor institutiei cu privire la modul de elaborare a
procedurilor documentate (operationale sau de sistem), 'specifice activitatii
fiecarei structuri;
analizeaza si avizeazda procedurile documentate (operationale sau de
sistem) elaborate de structurile functionale din cadrul Primariei municipiului
Constanta, Tn vederea asigurarii conformitatii cu prevederile 0.S.G.G.
nr.600/2018 si ISO 9001;
sprijind structurile institutiei in identificarea/actualizarea obiectivelor
specifice si a indicatorilor de performanta;
elaboreaza registrul riscurilor de la nivelul institutiei, prin centralizarea
riscurilor semnificative de la nivelul compartimentelor;
propune profilul de risc si limita de toleranta la risc la nivelul institutiei;
solicitd structurilor institutiei si entitatilor subordonate, in vederea
centralizarii, informarile si raportarile referitoare la progresele inregistrate
privind implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial de la nivelul acestora; '
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elaboreazd anual proiectul Programului de dezvoltare a sistemului de
control intern managerial, centralizdnd propunerile transmise de structuri
si il supune spre avizare presedintelui comisiei de monitorizare si spre
aprobare primarului;

sprijind comisia de monitorizare in procesul de urmarire a modului de
realizare a activitatilor cuprinse in programul de dezvoltare a sistemului de
control intern managerial;

centralizeaza chestionarele de autoevaluare a stadiului de implementare a
standardelor de control intern managerial transmise de structurile institutiei
si entitatile subordonate acesteia;

elaboreaza situatiile centralizatoare si raportarile anuale privind stadiul
implementarii sistemului de control intern managerial;

intocmeste informdri cu privire la progresele inregistrate fin
implementarea/dezvoltarea sistemului de control intern managerial, anual
si la solicitarea primarului si a presedintelui comisiei de monitorizare;
asigurd implementarea si mentinerea conformitatii sistemului de
management al calitatii cu cerintele specifice;

colaboreaza cu toate structurile institutiei in vederea imbunatatirii continue
a sistemului de management al calitatii;

asigura instruirea interna a sefilor de structuri cu privire la managementul
calitatii si a sistemului de control intern managerial;

monitorizarea colectarii, prelucrarii si utilizarii datelor referitoare la calitate;
monitorizarea implementarii corectiilor si actiunilor corective; ,
participa la auditurile externe (efectuate de organisme de certificare);
gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

claseazd, pastreazd si arhiveaza documentatia aferenta procesului de
dezvoltare a sistemului de control intern managerial si a managementului
calitatii;

intocmeste saptamanal si/sau lunar rapoarte de activitate pe care le
inmaneaza sefului ierarhic superior;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate sau la solicitarea
sefului ierarhic superior, in conformitate cu legile din domeniul sistemului
de control intern managerial in vigoare si a standardului ISO 9001.

Sectiunea 7

Serviciul resurse umane
Subordonare: primar

Atributiile serviciului sunt urmatoarele:

analizeaz3, elaboreaza, actualizeaza si propune spre aprobare strategia de
management de personal la nivelul aparatului de specialitate al primarului;
intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei si
statului de functii ale Primariei municipiului Constanta si la propunerea
primarului le Tnainteaza spre aprobare Consiliului local;

realizeaza analiza posturilor, monitorizeaza miscarile de personal si aduce
la cunostinta sefului ierarhic superior posturile vacante si propune, fin
functie de necesitati, modalitatile de ocupare prevazute de lege;
intocmeste contractele de muncd, actele aditionale, dispozitile de
numire/angajare, promovare, avansare, mutare, detasare, suspendare,
transfer, fincetare a activitdtii, pensionare, reincadrare, delegare,
terminarea stagiului si orice alte modificdri aparute in raporturile de serviciu
sau munca;

stabileste salariile, indemnizatiile, indexarile, gradatiile si orice alte drepturi
legal prevdzute pentru personalul din cadrul Primariei municipiului
Constanta si pentru consilierii locali;
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elaboreazd si actualizeazd2 Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, procedurile documentate specifice, metodologii etc,
in colaborare cu sefii structurilor interne, pe care le aduce la cunostinta
salariatilor prin semnatura;

participd la elaborarea si  modificarea/completarea  Acordului
colectiv/Contractului colectivde munca (A.C./C.C.M.);

asigura gestiunea dosarelor profesionale si de personal, gestiunea bazei de
date a evidentei personalului, inregistreaza in baza de date Revisal
contractele individuale de munca in termenul legal;

organizeaza si raspunde de procedura de ocupare a posturilor vacante,
temporar vacante prin concurs de recrutare, examen, promovare, etc;
elaboreaza documentele de evidenta a personalului;

asigura planificarea resurselor umane fin ceea ce priveste
pregatirea/perfectionarea salariatilor, promovarea salariatilor, in limita
bugetului aprobat;

stabileste proceduri si urmareste procesele de evaluare a performantelor
profesionale individuale si asigurd, in conditiile legii, asistenta conducerii
institutiei;

solicitd si verifica fisele de post, tine evidenta acestora pentru toate
posturile, conform prevederilor legale;

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

asigurd intregului personal, in conditiile legii, asistentd la intocmirea
declaratiilor de avere si de interese;

asigurd procedura prevazuta de lege in ceea ce priveste inregistrarea si
transmiterea 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;

asigura respectarea si monitorizarea implementarii principiilor si normelor
de conduitd de catre functionarii publici cuprinse in Codul etic si in legislatia

.specificd, prin desemnarea unui consilier de etica;

operarea actelor administrative privind modificarile intervenite in situatia
functiilor si a functionarilor publici, precum si Incdrcarea documentelor in
format electronic pe Portalul de management al functiilor publice si al
functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;
comunicarea citre angajati, sub semnaturd de primire, a dispozitiilor in
original care privesc raporturile de serviciu si de munca precum si numirea
in diferite comisii in termenul legal;
intocmirea statului de personal ori de cate ori intervin modificari privind
componentele definitorii ale acestuia: structura organizatorica, numarul si
categoria functiilor, numarul de angajati, drepturile salariale lunare sau noi
angajari in cadrul aparatului de specialitate al primarului;
tine evidenta cererilor de concedii de odihnd, medicale, de studii, fara plata,
de maternitate si intocmeste comunicari catre Directia financiara;
intocmegste situatii statistice gi alte situatii solicitate pe linie de personal;
verifica foile de prezentd pentru toate compartimentele functionale ale
autoritatii, a concediilor medicale, de odihna, etc.;
elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in
munca si in specialitate, drepturile salariale;
elibereaza si vizeaza legitimatiile de serviciu;
tine legdtura cu toate compartimentele functionale ale primariei, cu Agentia
Nationald a Functionarilor Publici, Inspectoratul Teritorial de Munca, Casa
Judeteand de Pensii, Agentia Judeteand de PIati si Inspectie Sociald,
Agentia Nationala de Integritate, etc.
urméareste modalitatea in care sunt gestionate resursele umane la nivelul
structurilor aparatului de specialitate a primarului, acorda suport conducerii
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de orice nivel in ceea ce priveste gestionarea resurselor umane si aduce la
cunostinta sefului ierarhic superior situatiile deosebite;

cunoasterea si respectarea informatiilor documentate ale sistemului de
management (manualul calitdtii, procedurile de sistem, procedurile
operationale, formulare, diagrame de proces, etc.) conform cerintelor SR
EN ISO 9001:2015 si Ordinului S.G.G. nr. 600/2018, sau alte informatii
documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea
procesului sau activitatilor desfasurate;

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

intocmeste saptamanal, 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.

Personalul contractual din cadrul Serviciului resurse umane, respectiv psihologul
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 elementele constitutive, cu respectarea principiului
confidentialitatii;

inainteaza sefului Serviciului resurse umane propuneri privind eficientizarea
si optimizarea activitatilor din structura aparatului de specialitate;
elaboreazd, inainteazd sefului de serviciu si actualizeazd procedura
operationald privind integrarea socio-profesionald a personalului nou
angajat;

ofera consiliere noilor angajati in vederea facilitarii integrarii socio-
profesionale la incadrarea in institutie, pe parcursul procesului de integrare,
ori de céate ori este nevoie, pentru sustinere, autocunoastere, dezvoltare,
motivare si adaptare la mediul profesional, la finalul perioadei de integrare,
in vederea stabilirii m3surii in care au fost atinse obiectivele integrarii;
oferd consiliere pentru reintegrare socio-profesional@ pentru persoanele
care se intorc in procesul muncii ca urmare a intreruperii functiei publice,
persoanele care au fost in concedii de ingrijire a copiilor, persoanele care
au fost In concedii medicale prelungite, persoanele care fsi modifica
activitatea, urmare a mutarii dintr-un serviciu in altul;

studiazd influenta factorilor generatori de stress ocupational asupra
angajatilor institutiei si propune masuri de preventie sau combatere a
stresului ocupational, in vedere asigurarii unui de climat de munca placut
pentru a creste gradul de satisfactie al angajatilor;

acordd consiliere angajatilor institutiei la solicitarea acestora sau a sefilor
ierarhici, monitorizand cazurile aparute;

acorda consultanta de specialitate pentru promovarea si respectarea
principiului egalitatii de sanse si tratament, intre femei si barbati, principiu
prevazut de Legea nr. 202/2002, republicata;

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

s& raspund3d direct solicitdrilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridicd, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de c3tre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hot&réarilor judecdtoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale;
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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 n vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Sectiunea 8

Biroul juridic contencios si punere in aplicare a hotararilor judecatoresti
Subordonare: personalul de executie este direct subordonat sefului biroului si
primarului municipiului Constanta

Atributiile biroului sunt urmatoarele:

reprezinta institutia in instanta, promoveaza actiuni in justitie, formuleaza
intampinari si cai de atac ordinare si extraordinare in dosarele repartizate
de catre primarul municipiului Constanta, in acest sens:

studiaza temeinic cauzele in care sunt sunt reprezentate interesele
primarului, ale municipiului Constanta ori ale Consiliului local al municipiului
Constanta;

analizeaza oportunitatea si legalitatea formuldrii cererii de chemare in
judecatd;

formuleaza intampinari in dosarele in care primarul, municipiul, respectiv
Consiliul local al municipiului Constanta este citat in calitate de parat;
invoca exceptii, formuleaza cererii, propune probe, depune concluzii scrise,
note de sedintd, etc., ori de cate ori apreciaza necesar acest lucru sau
instanta de judecata dispune acest lucru;

analizeaza oportunitatea si legalitatea exercitarii cailor de atac prevazute
de lege. In caz contrar intocmeste un referat motivat, cu propunere de
neexercitare a cdilor de atac, care urmeaza sa fie aprobat de primarul
municipiului Constanta;

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

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

comunica directiilor de specialitate copii ale hotarérile definitive si
irevocabile ale instantelor judecatoresti pentru punerea lor In executare in
conformitate cu obiectul litigiului si atributiilor care revin fiecarei directii de
specialitate din cadrul primariei;

colaboreaza cu societdtile profesionale si cabinetele de avocatura in baza
contractului Tncheiat care reprezintd institutia in fata instantelor
judecatoresti si asigura comunicarea intre acestea si structurile aparatului
de specialitate, ori de cate ori este necesar; '
repartizeazd catre structurile implicate solicitarile venite din partea
societdtilor civile de avocatura si cabinetelor de avocatura cu care
municipiul Constanta are incheiate contracte de asistenta si reprezentare
juridica, solicitarile care privesc transmiterea de copii conforme cu
originalul ale documentelor intocmite/detinute de cdtre acestea.
Corespondenta dintre directii /servicii/birouri/compartimente si societatile
civile de avocatura si cabinetele de avocatura se va realiza prin intermediul
Compartimentului evidenta acte procedurale;

informeaza primarul municipiului in legaturd cu desfasurarea cursului
judecatii, precum si asupra situatiei dosarelor aflate pe rolul instantelor
judecatoregsti;

acorda consultanta juridica compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului cu privire la dosarele aflate pe rolul instantelor de
judecatd in care primarul, municipiul, respectiv Consiliul local al
municipiului Constanta este parte;
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manifestd solicitudine fata de cetateni si raspunde petitiilor adresate de
acestia institutiei, cdnd solicitdrile lor au legatura cu litigiile aflate pe rolul
instantelor de judecata in care primarul, municipiul, respectiv Consiliul local
al municipiului Constanta sunt parte;

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

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

informeaza primarul municipiului asupra tuturor problemelor |V|te in
desfasurarea activitatii proprii;

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

comunica Biroului relatii internationale si comunicare 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
primarului municipiului Constanta;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu n vigoare sau la solicitarea primarului municipiului Constanta.

Sectiunea 8.1.

Compartimentul evidenta acte procedurale

Subordonare: personalul de executie este direct subordonat Biroului juridic
contencios si punere in aplicare a hotararilor judecatoresti si primarului municipiului
Constanta.

Atributiile compartimentului:

inregistreazd toate actele de procedurd (citatii, actiuni, hotarari
judecatoresti, somatii, publicatii de vanzare, instiintari, popriri, etc).
verificd facturile/onorariile avocatilor in conformitate cu inregistrarile din
baza de date;

ntocmeste referatele pentru plata taxelor judiciare de timbru si
completeazd ordinele de platd pe care le inainteaza Directiei financiare in
vederea achitarii acestora;

elaboreaza adrese/referate/note de comanda;

actualizeaza baza de date a privind dosarele aflate pe rolul instantelor de
judecatd (introducere citatii, hotdréri judecatoresti cu: nume reclamant,
obiect, termen, instantd si numar dosar, solutie pentru dosare instanta,
introducere actiuni noi);

opereazd modificdrile in baza de date (in cazul transmiterii unui dosar de
la un avocat la altul);

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

actualizeazd evidentele privind hotarérile 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
catre avocati, precum si a copiilor dupa actele procedurale repartizate cétre
consilierii juridici si celelalte compartimente ale institutiei;

asigurd transmiterea in termenul legal sau stabilit de cétre instantd a

“intregii corespondente cdtre avocati, catre structurile din cadrul primariei

si catre alte institutii;
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predau corespondenta Biroului juridic contencios si Biroului legislatie,
avizari si legile proprietatii primarului si catre alte directii/servicii din cadrul
institutiei;

transmit fizic si electronic numerele de inregistrare a documentelor
repartizate de cdtre primar catre consilierii juridici si celelalte
compartimente, institutii;

asigura la cerere legatura si buna colaborare intre societatile si cabinetele
de avocaturd care reprezinta institutia in fata instantelor judecatoresti,
conform contractului de colaborare si informeaza prin orice mijloc de
comunicare atat pe avocati cadt si pe sefii superior jerarhici asupra
corespondentei cu termen foarte scurt de solutionare;

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

comunica Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;
colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

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

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

indeplineste orice alte atributii din sfera de act|V|tate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea primarului.

Sectiunea 9

Biroul legislatie, contracte, avize de legalitate si legile proprietatii
Subordonare: personalul de executie este dlrect subordonat sefului biroului si
primarului municipiului Constanta.

Atributiile biroului sunt urmatoarele:

acordd consultanta juridicd compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si exprima puncte de vedere in ceea ce priveste
interpretarea si aplicarea actelor normative, la cererea stucturilor
functionale; '
avizeaza pentru legalitate si/sau contrasemneaza actele cu caracter juridic,
in conditiile legii (cu exceptia dispozitiilor primarului si hotararilor
Consiliului local, care sunt date prin lege in competenta secretarului
general);
solutioneazd reclamatiile, sesizarile, cererile, adresate sau repartizate
acesteia, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
centralizeaza si analizeaza toate inscrisurile, datele si informatiile necesare
solutiondrii, notificdrile formulate in procedura administrativa instituitd de
Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod
abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989;
participa la sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 privind
regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie
1945 - 22 decembrie 1989;
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;
manifestd solicitudine fata de cetdteni si rdspunde petitiilor adresate de
acegtia institutiei, cand solicitarile lor au caracter juridic;
participa la licitatiile organizate de serviciile si directiile din cadrul primariei;
elaboreaz3 protocoalele de colaborare cu institutii care sa asigure schimbul
de informatii interinstitutional, in conditiile legii; '
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elaboreaza proiecte de hot&rari de Consiliu local si rapoarte de specialitate
n domeniul lor de competenta; ‘
intocmesc  procedurile  operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

prelucreazd actele normative publicate in Monitorul oficial, aduc la
cunostintd structurilor modific8rile legislative cu implicatii asupra domeniul
lor de activitate si informeaza cu privire la modalitatea de aplicare;
participd, dup3 caz, la audientele acordate de catre primar, viceprimar Si
directorii de directii;

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

informeaza primarul asupra tuturor problemelor ivite in desfagurarea
activitatii proprii;

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

s3 raspunda direct solicitdrilor venite din partea societatilor civile de
avocaturd si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridicd, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de cdtre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hot#rarilor judecdtoresti. Corespondenta cu societtile civile de avocaturd
si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale;

comunicd Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;
colaboreaz3 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.

Sectiunea 10

Biroul apirare civild, securitate si sénitate in munca si situatii de urgenta
Subordonare: Seful de birou este subordonat primarului, iar personalul de executie
sefului de birou.

Atributiile biroului:

Atributii cu caracter general:

propune, prin informari si referate, imbunatatirea activitatii specifice;
intocmeste, referate si rapoarte pentru proiecte de hotdrare a Consiliului
local, in domeniul de competenta;
intocmeste procedurile documentate ce revin serviciului in vederea
implement&rii si mentinerii sistemului de control intern managerial;
comunicd Biroului relatii internationale si comunicare 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;
gestioneazé documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;
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ntocmesc saptamanal, 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.

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 planului de analiza si de acoperire a tipurilor de riscuri in
teritoriul de competenta sau in domeniul de activitate;

intocmirea planurilor operative de interventie pe tipuri 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 si organizarea activitatilor de pregatire a populatiei si' a
salariatilor privind protectia civila;

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

informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la
care este expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite,
mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul de
actiune pe timpul situatiei de urgenta;

instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei municipiului
Constanta, in situatii ce tin de protectia civild;

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

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

intocmirea rapoartelor operative privind efectele situatiilor de urgenta;
constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale
specifice;

gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii gi
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 posibilitatile de utilizare pentru adapostire;
asigura inzestrarea si dotarea structurilor de protectie civila cu bunuri si
materiale specifice;

incheie Tn colaborare cu Biroul relatii internationale si comunicare
protocoale cu posturile radio si TV locale pentru transmiterea mesajelor
de avertizare si alarmare;

executd serviciul de permanentd, pentru asigurarea ducerii la indeplinire
a prevederilor actelor normative in vigoare (Legea nr.481/2004 privind
protectia civild, republicatd, Ordinul ministrului administratiei si internelor
nr.1259/2005 pentru aprobarea Normelor privind organizarea i
asigurarea activitatii de instiintare, avertizare, prealarmare si alarmare in
situatii de protectie civilda, Ordinul 459/07.03.2019 pentru aprobarea
Regulamentului privind gestionarea situatiilor de urgenta generate de
inundatii, fenomene meteorologice periculoase, accidente la constructii
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hidrotehnice, poludri accidentale pe cursurile de apa si poludri marine in
zona costiera);

asigurd functionarea Centrului operativ cu activitate temporar3;

asigurd si organizeaza secretariatul tehnic permanent al comitetului
pentru situatii de urgenta al municipiului Constanta;

asigura transmiterea operativa a deciziilor, dispozitiilor, ordinelor, precum
si mentinerea legaturilor de comunicatii cu centrul operational judetean si
centrele operative implicate in gestionarea situatiilor de urgenta, cu
dispeceratul integrat pentru apeluri de urgenta si cu dispeceratele proprii
serviciilor si fortelor care intervin in acest scop;

asigurd convocarea membrilor Comitetului pentru situatii de urgenta al
municipiului Constanta si Centrului operativ pentru situatii de urgenta;
primeste si pregdteste materialele pentru sedintele comitetului local
pentru situatii de urgenta si le prezinta presedintelui si membrilor
acestuia;

asigura redactarea hotararilor adoptate, precum si a proiectelor de ordine
sau dispozitii pe care le prezinta spre aprobare;

difuzeaza organismelor interesate documentele emise de Comitetul local
pentru situatii de urgenta privind activitatea preventiva si de interventie;
gestioneaza documentele Comitetului local pentru situatii de urgenta;
incheierea conventiei cu Centrul meteorologic regional Dobrogea pentru
furnizarea prognozelor, atentionarilor si avertizarilor meteorologice.

b) pe linie de securitate si sanatate Th munca

Apllcarea si verificarea respectarii prevederilor legislatiei din domeniul securitatii si

sanatatii in munca - conform prevederilor Legii nr. 319/2006 si a H.G. nr. 1425/2006,
- la nivelul structurilor din institutie:

identificarea perlcolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta
a sistemului de munca, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace
de muncd/echipamente de munca si mediul de muncd pe locuri de
munca/posturi de lucru;

elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de
prevenire si protectie;

elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sanadtate in muncd, tindnd seama de
particularitatile activitatilor si ale institutiei, precum si ale locurilor de
munca/posturilor de lucru si difuzarea acestora fn institutie numai dupa
ce au fost aprobate de catre primar;

propunerea atributiilor si rdspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii
in munc3, ce revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se
consemneaza in fisa postului, cu aprobarea primarului;

verificarea insusirii si aplicérii de catre toti lucrdtorii @ masurilor prevazute

in planul de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a

atributiilor si responsabilitdtilor ce le revin in domeniul securitatii si
sanatatii in munca stabilite prin figsa postului;

intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare
si instruire a lucratorilor in domeniul securitatii i 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 lucratorilor fin
domeniul securitdtii si sanatatii in munca si verificarea insusirii si aphcarn
de catre lucratori a informatiilor primite;

elaborarea programului de instruire-testare la nivelul institutiei;
asigurarea Intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav gi iminent
si asigurarea ca toti lucrdtorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;
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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 gi 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 sanatate la locul de muncg;

realizeaza procedura de achizitie a serviciului de medicina muncii si
urmareste derularea contractului de catre prestator;

tine evidenta efectudrii controlul medical de medicina muncii de catre
personalului institutiei, respectiv controlul medical la angajare, periodic,
la reluarea activitatii, examenele medicale suplimentare;

evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina
muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;
participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor
prevazute de legislatia specifica;

elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de angajatii
institutiei;

urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu
prilejul vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

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

alte activitdti necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatatii
lucratorilor la locul de munca;

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

c) pe linia de situatii de urgenta, apararea impotriva incendiilor (P.S.1.)

Aplicarea si verificarea respectarii prevederilor legislatiei din domeniul apararii
impotriva incendiilor conform prevederilor Legii nr. 307/2006 la nivelul structurilor
din institutie si la nivelul unitatii administrativ teritoriale:

1. la nivelul structurilor din institutie:

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

asigurarea identificarii si evaluarii riscurilor de mcendlu din institutie si
asigurarea corelarii masurilor de aparare impotriva incendiilor cu natura
sinivelul riscurilor;

elaborarea instructiunilor de aparare Tmpotriva lncendnlor si stabilirea
atributiilor ce revin salariatilor la locurile de munca;

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

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

informarea de findatd, prin orice mijloc, a ISU despre izbucnirea gi
stingerea cu forte si mijloace proprii a oricarui incendiu in institutie,
completarea si trimiterea, in termen de 3 zile lucratoare a raportului de
interventie;
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indeplinirea oricdror altor atributii prevazute de lege privind apdrarea
impotriva incendiilor.

2. la nivelul unitatii administrativ teritoriale:

asigurd controlul respectarii masurilor de aparare impotriva incendiilor la
constructiile si instalatiile tehnologice apartinand domeniului public si
privat al unitdtii administrativ teritoriale, precum si la institutiile publice;
dispune verificarea indeplinirii masurilor stabilite prin avizele, autorizatiile
si acordurile pe care le emite;

asigurd, prin mijloacele avute la dispozitie, desfasurarea activitatilor de
informare si educatie antiincendiu a populatiei;

analizeazd si solutioneazd petitiile cetdtenilor in problema apararii
impotriva incendiilor;

indeplineste orice alte obligatii prevazute de lege pentru apararea
Tmpotriva incendiilor a comunitatii locale;

controleazd aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor fin
domeniul specific; '
indeplinesc atributiile primarului de constatare si sanctionare a
contraventiilor conform Legii nr.307/2006 privind apararea impotriva
incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

propun/propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare
organizarii activitatii de aparare Impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace
tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si echipamente de protectie
specifice; :

prezintd conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul
de evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

Instruirea lucratorilor in domeniul situatiilor de urgenta:

Aplicarea si verificarea respectdrii prevederilor legislatiei referitoare la instruirea
lucratorilor in domeniul situatiilor de urgenta, 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 urgenta;

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 gcoli
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
activitdtii de ap8rare 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 finlaturarea
urmarilor situatiilor de urgenta.
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stabilirea pentru fiecare categorie de personal participant la instruirea
generald, a unui nivel minim de cunostinte necesare si verificarea
cunostintelor acumulate de cdtre persoanele instruite, pe baza de teste,
la terminarea instructajului;

instruirea salariatilor asupra conditiilor care determind ori favorizeaza
producerea accidentelor si cauzele potentiale (riscurile) de incendiu si/sau
explozie specifice, precum si asupra normelor, regulilor si masurilor de
prevenire a acestora;

instruirea salariatilor asupra modului de actiune in cadrul serviciilor de
urgenta si in sprijinul acestora pentru realizarea interventiei operative si
pentru limitarea si inldturarea urmarilor situatiilor de urgenta;

adaptarea tematicii orientative de instruire gi 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.

Pregédtirea 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 pregatirea
economiei nationale si a teritoriului pentru aparare si a H.G. nr. 370/2004 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 477/2003.

asigurarea pregatirii economiei nationale si a teritoriului pentru aparare,
la nivelul municipiului, conform competentelor stabilite prin lege;
intocmirea si actualizarea proiectului de dispozitie privind infiintarea,
compunerea si atributiile Comisiei pentru probleme de aparare;
gestionarea documentelor intocmite de Comisia pentru probleme de
aparare;

intocmirea si actualizarea documentelor pentru asigurarea fortei de
muncd necesare la mobilizare si pe timp de razboi cu personalul cu
obligatii militare;

intocmirea si actualizarea proiectului de dispozitie privind numirea
responsabilului cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca;
participarea la instruirile organizate de Centrul militar zonal si Structura
Teritoriala pentru Probleme Speciale;

transmiterea catre Structura Teritoriald pentru Probleme Speciale de date
si informatii privind potentialul economic si uman al municipiuiui, repectiv
situatia cu bunurile rechizitionabile aflate in proprietatea persoanelor fizice
din municipiu;

intocmirea programului de aprovizionare a populatiei cu principalele
produse alimentare si industriale rationalizate in caz de mobilizare sau
rézboi n baza sarcinilor transmise de Structura Teritoriald pentru
Probleme Speciale;

intocmirea caietului de mobilizare al municipiului conform precizarilor
Structurii Teritoriale pentru Probleme Speciale;

solicitarea, centralizarea, redactarea si furnizarea datelor si informatiilor
necesare intocmirii si actualizarii monografiei economico-militare a
judetului;

fntocmirea planului de activitate al Comisiei pentru probleme de aparare;

Competentele serviciului:

verifica modul de aplicare si respectare de catre sefii de structuri si
personalul din subordinea directd 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;
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o controleazd aplicarea normelor de aparare Tmpotriva incendiilor in
domeniul specific;

e verifica respectarea legislatiei de protec!;le civila - de catre proprletaru sau
administratorii imobilelor - 1n ceea ce priveste administrarea
corespunzitoare a adaposturilor publice de protectie civila, precum si a
sirenelor de alarmare a populatiei si a echipamentelor conexe acestora.

Sistemul de relatii al serviciului:

Intern:
e cu salariatii institutiei/compartimentele de munca, serviciile publice din
subordinea consiliului local;
e cu persoane fizice sanctionate cu prestarea unei activitati in folosul
comunitatii.
Extern:

e cu autoritdti si institutii publice: Inspectoratul teritorial de munca;
Inspectoratul pentru situatii de urgentd; Centrul militar zonal; Institutia
prefectului; Consiliul judetean Constanta, Directia de sdnatate publica,
etc.

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

Sectiunea 11

Compartimentul personal navigant si diaspora

Subordonare: primarului municipiului Constanta.

Cadrul legal care reglementeaza activitatile specifice compartimentului este
reprezentat de: O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor; Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare; H.G. nr. 123/07.02.2003 - Norme
metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public; Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica; '

Atributiile specifice se refera la:

» cregterea vizibilitdtii municipiului Constanta in randul comunitatilor din
diaspora prin intermediul misiunilor diplomatice si consulare ale Romaniei
in straindtate, centrelor culturale si asociatiilor romanegti din strainatate;

o facilitarea accesului la informatji utile cetatenilor roméni din strainatate prin
intermediul structurilor specializate ale Primariei municipiului Constanta.

Principalele activitati impuse de necesitatea realizarii atributiilor specifice, sunt:

e gestionarea solicitarilor, petitilor, reclamatiilor cetatenilor din diaspora si
transmiterea raspunsurilor catre petenti prin colaborare cu structurile de
specialitate ale Primariei municipiului Constanta;

» furnizarea de informatii care sa asigure accesul cetatenilor din diaspora la
informatiile de interes public -~ pagina de web a Primariei municipiului
Constanta, canalele de social media ale Primariei municipiului Constanta;

e gestionarea situatiilor deosebite semnalate de cdtre cetdtenii roméni din
diaspora catre primarie prin colaborare cu toate departamentele interne;

» promovarea catre comunitdtile de romani din diaspora a evenimentelor
organizate de Primariei municipiului Constanta si conectarea lor in timp real
la informatiile de interes public prin colaborare cu Compartimentul
organizare evenimente si. celelalte structuri ale Primariei municipiului
Constanta implicate in organizarea unor evenimente de interes pentru
diaspora;

e identificarea comunitatilor de constanteni din diaspora pe zone/probleme
prin intermediul unor sondaje online adresate diasporei;

» protejarea intereselor cetatenilor romani din diaspora sau a personalului
navigant aflat in situatii de dificultate, prin declansarea unor proceduri de
urgenta in colaborare cu autoritatile locale si centrale;
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organizarea unor sesiuni online de comunicare/informare a cetatenilor din
diaspora sau a personalului navigant asupra facilitatilor oferite de Primaria
municipiului Constanta, asupra informatiilor de interes pentru diaspora,
asupra evenimentelor organizate la Constanta de interes pentru
comunitatile de romani din strainatate;

facilitarea organizarii la Constanta, in masura posibilitatilor legale, a unor
evenimente de catre comunitatile din diaspora — expozitii, lansari de carte,
reuniuni, conferinte, congrese, seminarii;

organizarea unor intdlniri directe cu comunitatile din diaspora, sub forma
unor evenimente de promovare a Constantei - oameni de afaceri/oameni
de cultura/reprezentanti ai administratiei/reprezentanti ai mediului
universitar constantean;

sprijinirea comunitatilor romanesti din diaspora cu materiale de promovare
si informatii despre Constanta;

punerea la dispozitie comunitatilor din diaspora, in conditii legale si in urma
unei programari riguroase, a unor sali de expunere/ de conferinta/ lansare
de carte etc.;

sprijinirea organizarii unor ntalniri periodice cu comunitatile din diaspora,
intdlniri de informare asupra facilitatilor oferite de administratia
constanteana celor care doresc s3 se Iintoarcd/sa se stabileascda la
Constanta sau sa investeasca la Constanta; '

furnizarea si actualizarea informatiilor la sectlunea “Diaspora” creata pe
site-ul Primariei municipiului Constanta;

furnizarea si mediatizarea informatiilor reIevante pentru diaspora pe pagina
de Facebook a Primariei municipiului Constanta;

atributii specifice relationarii cu structuri asociative, asociatii si fundatii in
conformitate cu O.G. nr.26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Sectiunea 12

Biroul relatii internationale si comunicare
Subordonare: primarului municipiului Constanta.

Atributii privind relatiile externe ale municipiului Constanta
Misiunea si scopul:

promovarea imaginii municipiului Constanta in plan extern - exploatarea
oportunitatilor existente si crearea de noi oportunitati, prioritar prin
reteaua de orase infratite si asociatiile internationale;
organizarea/co-organizarea evenimentelor de relatii externe desfasurate
sub egida primariei si a Consiliului local;

consolidarea capacitatii de import de bune practici de la partenerii externi
si interni (pe domeniile de competenta si responsabilitate);

consolidarea rolului strategic al orasului in zona de vest a Marii Negre si a
relatiilor de colaborare cu orase-port din bazinul Marii Negre;

crearea si/sau consolidarea relatiilor cu municipii si orase din tari cu care
Romania are relatii de parteneriat strategic, inclusiv/prioritar Republica
Moldova; '

consolidarea raporturilor de colaborare cu parteneri (municipii si orase)
din UE si SUA;

gestioneaza activitatea de comunicare a institutiei.

Atributiile biroului privind relatiile externe ale municipiului Constanta:

elaboreaza procedurile care tin de relatiile internationale, 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;
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cunoaste si stabileste norme clare de intocmire a corespondentei oficiale;
elaboreazd scrisorile de felicitare catre Ambasade cu ocazia zilelor
nationale ale statelor cu care Romaénia are relatii diplomatice, zilelor de
nastere ale ambasadorilor, consulilor generali si onorifici, precum si cu
ocazia zilelor de nastere ale primarilor din orasele partenere;
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;
initiaz8, implementeazéd si evalueazd proiecte bilaterale din domeniul
relatiilor externe cu orase partenere ale municipiului Constanta;
mentine si dezvolta relatiile de buna colaborare cu reprezentantii oraselor
infratite cu municipiul Constanta;
identificd noi orase partenere ale municipalitdtii, evalueaza oportunitatea
stabilirii unor noi relatii de infratire, colaborare si parteneriat ( prioritar pe
dimensiunile statuate in misiunea si scopul biroului)si supune spre
aprobare propunerile de infratire/colaborare, cu respectarea procedurilor
si legislatiei in vigoare;
supune spre aprobare noile cereri de infratire/colaborare venite din partea
unor orase din straindtate, precum si, dupd caz, eventuale incetari ale
raporturilor de colaborare;
pastreaza si dezvoltd legaturile cu orasele infratite, prioritar cu: Mobile
(Alabama - SUA), Fort Lauderdale (Florida, SUA), Brest (Franta), Batumi
(Georgia), Yokohama (Japonia), Rotterdam (Olanda), Salonic (Grecia),
Turku (Finlanda), Odesa (Ucraina), Sulmona (Italia), Alexandria (Egipt),
Havana (Cuba), Istanbul, Izmir, Silivri si Eskisehir-Tepebasi (Turcia),
Shanghai (Chlna),
organlzeaza vizitele oficiale ale delegatiilor stralne/m|5|un|lor diplomatice
straine in municipiul Constanta;
organizeaza vizitele si delegatiile municipalitdtii in strainatate;
pregdteste, elaboreaza si asigura traducerea in limba engleza a
documentelor necesare pentru infratiri, conventii, congrese si alte actiuni
internationale;
participd la térguri/evenimente internationale in scopul promovarii
municipiului Constanta;
organizeaza reuniunile Consiliului Diplomatic Consultativ al Municipiului
Constanta;
achizitioneazd si urmdreste contractul de traduceri romana-engleza-
romand autorizate necesar la nivelul institutiei, transmite catre traducator
documentele primite de la diversele departamente ale institutiei care au
nevoie de traducere autorizata;
realizeaz3, solicitd si administreaza bugetul anual de cheltuieli pe care le
presupune activitatea biroului;
gestioneaza apartenenta  municipiului  Constanta la  asociatii
internationale;
asigurd evidenta corespondentei primite in cadrul compartimentului,
rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele
stabilite;
identificd si achizitioneaza, in conditiile legii, categoriile de produse de
protocol necesare pentru a fi oferite delegatiilor dln sfera relatiilor
externe;
organlzeazé mesele oficiale in cadrul primirii delegatiilor externe si
intocmeste documentatia necesara deconturilor meselor oficiale;
intocmeste sdptamanal, lunar si anual, rapoarte de activitate pe care le
fnainteaza primarului;
indeplineste orice alte atributii/sarcini de serviciu repartizate de geful
ierarhic superior.
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Responsabilitati:

o eficientizarea actului administrativ; implementarea documentelor
strategice existente la nivelul UAT sau cu implicarea UAT (dezvoltare
locald, Smart City, turism, cultura etc.) Si coroborarea actiunilor cu ceilalti
parteneri de dialog, pe domeniile de competentd si responsabilitate, in
vederea implementarii Strategiilor-cadru si a celor sectoriale;

e consolidarea culturii comunicationale transversale (intrainstitutionale si
interinstitutionale) a biroului prin Tmbunatatirea si multiplicarea
raporturilor de dialog si cooperare cu celelalte structuri ale UAT, precum
si cu partenerii externi si interni (pe domeniile de competenta si
responsabilitate);

e implementarea/executarea sarcinilor de muncad 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) biroului:
e de Intocmire a documentelor;
e de propunere spre initiere, catre primar si de dezbatere si aprobare, de
catre Consiliul local, a proiectelor de hotarare.

Sistemul de relatii:

Biroul are relatii de colaborare cu toate compartimentele interne ale Primariei
Constanta, relatii de colaborare cu misiunile diplomatice si consulare acreditate pe
teritoriul Romaniei, cu orasele infratite si partenere, cu asociatii internationale si
nationale, cu alte organizatii, structuri, entitati si institutii interne si internationale,
cu diverse institutii publice si private din Roménia, cu entitati nationale si locale
precum Camera de Comert si Industrie, Navigatie si Agricultura Constanta, Directia
de Statistica Constanta etc.

Atributii de comunicare cu mass-media:

» fntocmeste strategia de comunicare si promovare a serviciilor si proiectelor
derulate de structurile aparatului de specialitate, pe baza rezultatelor
sondajelor realizate in colaborare cu directorii tuturor structurilor pe care il
supune aprobarii primarului;

e fintocmeste proceduri de comunicare cu presa, ca parte componenta a
comunicdrii interne si externe procedurate la nivel de institutie in
colaborare cu Directia digitalizare si tehnologia informatiei,
Compartimentului control intern managerial si alte directii interesate si
stabileste directivele de comunicare cu presa pentru toate structurile din
subordinea aparatului de specialitate

e colaboreazd cu sefii structurilor aparatului de specialitate si persoanele
desemnate din cadrul acestora in vederea culegerii informatiilor de interes
public necesare intocmirii comunicatelor de presa;

o intocmeste comunicatele de presa 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;

e verifica dacd comunicatele de presa au fost publicate pe site-ul institutiei si
urmareste aparitiile de presa si accesarile site-ului;

e elaboreaza dreptul la replica si erate, dupa caz;

o pregdteste materialele necesare pentru organizarea conferintelor de presa
ale primarului;

» gestioneazd sectiunea destinatd presei de pe site-ul Primariei Constanta;
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realizeaza raspunsuri la intrebarile venite din partea reprezentantilor mass
media sau a formatorilor de opinie, indiferent de forma de comunicare,
electronicd sau pe suport de hartie, etc;

faciliteaza 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;

realizeaza campanii de comunicare/informare 1in scopul promovarii
municipiului, respectiv a proiectelor, activitatilor sau evenimentelor
sustinute sau derulate de structurile aparatului de specialitate cu aprobarea
primarului;

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

monitorizeaza presa scrisa, realizeaza o selectie a materialelor in care este
reflectata activitatea aparatului de specialitate al primarului municipiului
Constanta sau care au impact asupra organizatiei, intocmeste revista presei
zilnic si o comunica prin mijloace electronice conducerii ierarhice;
identifica- 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; A

intocmeste situatii, evidente privind contactele reprezentantilor media;
asigura 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
primarie 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;

vizeaza (prin verificarea numarului de aparitii, dimensiunilor si datelor
aparitiilor) facturile venite de la mijloacele mass-media;

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

asigura suportul foto si video pentru comunicatele transmise catre mass
media; materialele foto si video vor fi diseminate si pe pagina de Facebook
a Primariei Constanta si pe canalul de YouTube al institutiei;

gestioneazad 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 13
Compartimentul secretariat
Subordonare: primar, viceprimar, Cabinet primar, Cabinet viceprimar

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

inregistreaza, repartizeaza si urmareste rezolvarea corespondentei primite;
organizeaza sedintele si materialele necesare;

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

prezintd lunar primarului situatia centralizata a modului de aducere la
indeplinire a sarcinilor stabilite prin sedinte, note, alte tipuri de dispozitii;
asigura activitdtile de protocol de la nivelul cabinetului primarului si de
relatii cu publicul: intocmeste planuri pentru desfasurarea in bune conditii
a intalnirilor 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
Biroul relatii internationale si comunicare;

programeaza audientele personalului aparatului de specialitate in functie
de agenda primarului;

lectureaza corespondenta primitéa (cu exceptia celei confidentiale,
nominalizate) si o prezinta primarului;

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

redacteazd documente, transmite mesaje interne prin sistemul
computerizat;

primeste, pregatestesi expediaza corespondenta;

organizeazd intélnirile, asistd primarul si viceprimarul in alcatuirea
programuilui zilnic;

inregistreaza, repartizeaza, urmareste solutionarea petitiilor si dupa caz,
le claseaza;

furnizeaza informatii folosind bazele de date;

asigura circulatia informatiilor cerute de primar si viceprimari;

asigura activitatile de protocol de la nivelul primarului si viceprimarilori;
analizeazd si sintetizeaza informatiile referitoare Ila activitatea
compartimentelor si unitatilor coordonate de primar si viceprimari, in
scopul realizarii de rapoarte si statistici;

sistematizeazd documentatiile primite de primar si viceprimari si le prezinta
in.termen util primarului si viceprimarilor;

transmite documentatiile aprobate de primar si viceprimari catre
compartimentele si unitdtile coordonate;

urmareste si controleazd stadiul rezolvarii lucrarilor si raspunsurilor, in
termenul legal, catre petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare la
activitatea specifica;

colecteazi si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului
si viceprimarilor;

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

acorda informatiile solicitate de cetateni, in conformitate cu prevederile
legale si cu dispozitiile primarului municipiului;

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

alte atributii stabilite prin dispozitii de catre primar, in conditiile legii.
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Sectiunea 14

Compartiment - Cabinet viceprimari

Subordonare: viceprimari

Superior: angajatii Compartimentului secretariat

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

asigurd viceprimarului consultantd de specialitate pe zona de pregatire si
furnizeazd date si informatii de sintezad necesare adoptarii unor decizii
pentru realizarea obiectivelor institutiei si dezvoltarii locale, cu respectarea
actelor normative in vigoare;

participd, dupa caz, la audientele viceprimarului si se preocupa de evidenta
si solutionarea acestora;

analizeaza si propun masuri pentru imbundtatirea activitatii aparatului de
specialitate al primarului, delimitarea competentelor si responsabilitatilor,
cresterea calitatii serviciilor si stimularea inovarii;

elaboreaza, la solicitarea viceprimarului, elementele de sinteza necesare
adoptarii unor decizii privind strategia si proiectele de dezvoltare ale
municipiului;

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

propun proiecte de dezvoltare locala in functie de necesitatile comunitatii,
realizate pe baza unor analize punctuale si identificd resursele financiare
pentru implementarea acestora;

reprezintd institutia primarului in raporturile cu cetatenii, administratia
centrala si locala, alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din
tara si din strainatate, in limita competentelor stabilite;

colaboreazd cu toate compartimentele din structura organizatoricd a
Primariei municipiului Constanta, 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;
intocmesc note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii,
ministere, guvern, etc. care sa sprijine activitatea viceprimarului, la cererea
sau n limitele de competenta stabilite de acesta;

participa la sedintele de lucru organizate de viceprimar, intocmesc
rapoartele de sedinta si e Thainteaza asistent managerului;

alte atributii stabilite prin dispozitie, in conditiile legii.

Atributiile principale ale secretarului general al municipiului Constanta si ale

personalului din cadrul structurilor subordonate acestuia

Sectiunea 15

Atributiile principale ale secretarului general al municipiului Constanta
Secretarul general al municipiului Constanta este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea
principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functionadrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora, dupa cum urmeaza:

avizeaza proiectele de hotaréri si contrasemneaza pentru legalitate
dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;
participa la sedintele consiliului local;
asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect;
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coordoneazd organizarea arhivei §i evidenta statisticd a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului;

asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice
si persoanele interesate a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului
local;

asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor
de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;
asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor
de specialitate ale acestuia; '

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

poate propune primarului nscrierea unor probleme in proiectul ordinii de
zi a sedintelor ordinare ale consiliului local;

efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele
consiliului local a consilierilor locali;

numara voturile si consemneazad rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta;

informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si la majoritatea
necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

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

urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local
sd nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228
alin. (2); informeaza presedintele de sedinta cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea
cazuri;

certificda conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare,
in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186
alin. (1) si (2), secretarul general al municipiului indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitatile curente;

comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara,
n a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu;

sd raspunda direct solicitérilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridicd, solicitari ce
privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hotarérilor judecatoresti. Corespondenta cu societadtile civile de avocatura
si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta
acte procedurale;

alte atributii prevdzute de lege sau finsarcinari date prin acte
administrative de consiliul local, de primar;

secretarul general al municipiului poate delega atributiile sale in conditiile
legii.
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15.1. Serviciul secretariat, relatii consiliul local si administratia publica
Subordonare: personalul de executie este subordonat sefului de serviciu, secretarului
general, viceprimarilor si primarului municipiului

Atributiile serviciului:

asigura relatia Intre executivul primariei si consilierii locali si alte activitati
specifice relatiei cu Consiliul local;

pregdteste, organizeaza si participa la desfasurarea sedintelor Consiliului
focal;

intocmeste Instructiunile de lucru referitoare la sedinta consiliului local,
multiplicarea si transmiterea acesteia catre Serviciul centrul de informare
cetadteni pentru a fi comunicatd tuturor factorilor interesati si afisarea
acesteia pe pagina principala Tethys; ‘
elaboreaza Dispozitia de convocare a CLM, o transmite Biroului relatii
internationale si comunicare si Serviciului informatizare pentru a fi
publicatd in presa locala si afisata pe site-ul institutiei;

organizeaza sedintele si materialele necesare pentru buna desfasurare a
acestora;

primeste si inregistreaza proiectele de hotdrari finaintate 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 comunica comisiilor de
specialitate ale Consiliului local pentru avizare;

verifica hotararile si dispozitiile din punct de vedere al legalitatii;

verificd modul de elaborare a proiectelor de hotarari si a proiectelor de
dispozitii Tnaintate si redacteaza proiectele de hotdrari ce privesc
organizarea si functionarea Consiliului local;

scaneaza proiectele de hotarari pentru a fi transmise consilierilor locali in
vederea consultarii acestora;

raspunde de Comisiile de specialitate, stabileste impreuna cu presedintii
comisiilor sedintele de comisie, convoaca consilierii la sedintele de
comisie, comunicad proiectele de hotarari on-line catre membrii comisiei
de specialitate cu 3 zile Tnainte de fiecare sedinta de comisie, comunicd
ordinea de zi pe e-mail catre Serviciului informatizare Tnainte de fiecare
sedintd de comisie in vederea publicarii pe site-ul institutiei, afiseazé pe
pagina principala Tethys data si ora fiecarei sedinte de comisie in vederea
prezentarii tuturor directiilor si serviciilor interesate, pentru a obtine avize
la proiectele de hotarari;

inregistreaza avizele comisiilor in Registrul de evidenta avize ale Comisiilor
de specialitate ale CLM ;

comunica catre autoritatile publice si catre persoanele interesate actele
administrative ale Consiliului local si ale primarului municipiului;
comunicd hotarérile adoptate de Consiliului local catre Institutia
prefectului, directiile de specialitate, servicii, persoanele interesate;
comunica hotararile cu caracter normativ in presa locald;

elaboreaza procesele verbale ale sedintelor Consiliului local si le comunica
in format electronic pentru publicarea pe site-ul institutiei, in termen de
maxim 3 zile lucratoare de la data aprobarii procesului verbal al sedintei;
actualizeazd baza de date cu hotarérile consiliului local, din cadrul
programului de registratura si management documente dupa comunicarea
acestora de catre secretarul general si publicd hotararile consiliului local
in Monitorul oficial local;

indosariaza, numeroteaza si arhiveaza dosarele sedintelor consiliului
local;

realizeaza activitatile de evidenta electorala, potrivit actelor normative in
vigoare;
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desfdsoara activitdti specifice cu ocazia organizarii de alegeri,

referendumuri, recensaminte;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile

din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;

asigura relatia intre executivul primariei 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 si

interese;

primesc, inregistreaza si arhiveaza declaratiile de avere ale consilierilor

locali si ale primarului municipiului;

elibereaza dovada catre consilierii locali de predare a declaratiilor de avere

si de interese.

urmaresc procedura de afisare a declaratiilor de avere si de interese ale

consilierilor locali pe site-ul institutiei;

comunicd declaratiile de avere si de interese catre Agentia Nationala de

Integritate (A.N.I.).

intocmesc foile colective de prezenta a consilierilor locali, in urma

verificarii evidentei sedintelor; ‘

procedeaza la inscrierea in registrul de audiente al consilierilor locali.

pregdteste n timpu! stabilit de lege sedintele de consiliu local §indnd

leg&tura cu directiile de specialitate in ce privegte proiectele de hotérari;

multiplica si asigura distribuirea materialelor pentru sedintele Consiliului

local;

asigura convocarea consilierilor la sedinte;

comunica hotararile din arhiva compartimentelor la solicitarea persoanelor

fizice interesate, institutiilor sau operatorilor economici;

inregistreaza dispozitiile de primar in Registrul de evidenta al dispozitiilor

dupd care, exemplarul 1 il indosarieaza la colectie, exemplarul 2 il

inainteaza la Institutia Prefectului judetului Constanta, iar exemplarele 3,

4, 5 le returneaza compartimentului emitent, care va efectua operatiunea

de difuzare; '

comunica Institutiei Prefectului judetului Constanta dispozitiile emise de

catre primar, n termenul prevazut de lege;

raspunde de registrele de evidenta privind dispozitiile emise de primarul

municipiului Constanta;

gestioneaza confirmarile de primire a corespondentei;

primeste si rezolva corespondenta repartizata de seful ierarhic superior;

Tnainteaza retururile dispozitiilor expediate catre compartimentele care le-

au ntocmit;

numeroteazad filele dosarelor care contin dispozitile primarului

municipiului Constanta cu toata documentatia care a stat fa baza emiterii

acestora;

asigura activitatea de secretariat la cabinetele primarului si viceprimarilor,

organizeazd Intainirile, asistd primarul si viceprimarii in alcatuirea

programului zilnic, intocmeste agenda de lucru a primarului si

viceprimarilor si comunicd evenimentele n functie de programarile

stabilite; '

lectureazd corespondenta primitd (cu exceptia celei confidentiale,

nominalizate) si o prezinta primarului sau viceprimarilor;

réaspunde de buna desfasurare a activitatii in cadrul compartimentului de

secretariat al primarului si viceprimarilor;

transmite documentatiile aprobate de primar si viceprimari catre

compartimentele si unitatile coordonate;

mentine leg&tura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul local

al municipiului, ct si cu alte institutii din administratia publica;
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acord3 informatiile solicitate de cetdteni, in conformitate cu prevederile
legale si cu dispozitiile primarului municipiului;

semneazd raspunsurile cdtre petenti alaturi de seful ierarhic superior si
secretarul general al municipiului;

gestioneaz&d documentele din activitatea proprie si asigura pdstrarea si
arhivarea corespunzatoare;

s& rispundd direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocaturd si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridicd, solicitari ce
privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de cdtre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hot#réarilor judecdtoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta
acte procedurale;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;
intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le hainteaza sefului
ierarhic superior;

alte atributii stabilite prin dispozitii de cdtre primar, n conditiile legii.

15.2. Biroul arhiva

Subordonare: personalul de executie se subordoneaza sefului de birou, secretarului
general al municipiului Constanta si primarului municipiului Constanta.

Atributiile biroului:.

asigura evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz
intern, precum si a celor iegite;
asigurd evidenta tuturor intrarilor si iegirilor de unitdti arhivistice in/din
depozitele de arhiva;
propune modificarea prevederilor nomenclatorului arhivistic al institutiei
n situatia Tn care constatd neconcordante intre prevederile lui si situatia
reala;
intocmeste adrese pentru toate directiile/compartimentele/serviciile din
primarie in vederea completdrii Nomenclatorului arhivistic cu modificarile
aparute in structura lor;
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor,
verificd modul de respectare a prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor
nationale de catre compartimentele creatoare de documente, propune
masuri de remediere a disfunctionalitatilor constatate conducatorului
structurii respective;
verificad si preia de la compartimente, pe baza de inventare si procese
verbale de predare-primire dosarele constituite, intocmeste inventare
pentru documentele fara evidenta aflate in depozite;
inregistreaza procesele-verbale pentru selectionare in registrul de
evidenta;
inregistreazd inventarele si procesele-verbale de predare-primire fin
registrul de evidenta a inventarelor;
cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si
certificatelor solicitate de catre cetateni pentru dobandirea unor drepturi,
in conformitate cu legile in vigoare si potrivit articolului 243 alin. (1) lit.
o) din Codul administrativ, le Tnainteaza secretarului general al
municipiului pentru a certifica conformitatea copiilor cu actele originale;
completeaza la zi registrul de evidentd curenta si registru de depozit;
pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor
fmprumutate compartimentelor creatoare, iar, la restituire, verifica
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integritatea documentelor imprumutate si asigura reintegrarea acestora
in fondul arhivistic;

organizeazd depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor legale incidente, mentine ordinea si asigurd curatenia in
depozitul de arhivd, propune masuri de dotare corespunzatoare cu
mobilier, rafturi, mijloace de prevenire si stingere a incendiilor a
depozitelor, propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

asigura accesul la informatiile/datele/documentele necesare
implementarii arhivei digitale prin proiectul SMART CT;

asigura legatura 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;

pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora in
vederea predarii lor la Directia judeteana a arhivelor nationale Constanta;
asigura selectionarea documentelor conform prevederilor Legii nr.
16/1996 si a nomenclatorului arhivistic intern, intocmeste procese verbale
de predare -primire pentru toate directiile/compartimentele/serviciile din
cadrul Primariei municipiului Constanta si le fnainteaza spre avizare
Directiei judetene a arhivelor nationale Constanta;

asigurd 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;

verifica registrul si intocmeste raspuns in baza Legii nr. 112/1995 pentru
reglementarea situatiei juridice a unor imobile cu destlnat|a de locuinte,
trecute in proprietatea statului;

ntocmeste, potrivit legii, proiect de dispozitie pentru aprobarea
nomenclatorului arhivistic al documentelor constituite in cadrul directiilor
si serviciilor proprii, in vederea arhivarii;

verifica si elibereaza adeverinte de vechime pentru toti fostu membri
cooperatori;

verificd si semneaza copii din dosarele veteranilor de razboi (pentru
atribuirea in proprietate a suprafetei de 500mp teren);

semneaza raspunsurile catre petenti alaturi de seful ierarhic superior si
secretarul general al municipiului;

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

sd raspunda direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica, solicitari ce
privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hot&rérilor judecatoresti. Corespondenta cu societdtile civile de avocatura
si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta
acte procedurale;

semneaza de conformitate copiile solicitate de instantele judecatoresti si
de avocati, care au contracte de reprezentare si consultanta juridica cu
Primaria municipiul Constanta;

asigurad serviciul de legatorie dosare in vederea arhivarii si topitorie;
intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului
ierarhic superior;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionata in legile
din domeniu n vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;
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15.3. Compartimentul monitorizare intreprinderi publice si ADI-uri
Subordonare: Se subordoneazd secretarului general al munIC|p|qu1 Constanta si
primarului municipiului Constanta.

Atributiile compartimentului:

intocmeste, cu sprijinul intreprinderilor publice, aflate in coordonarea in
subordinea sau sub autoritatea Municipiului Constanta, in calitate de
autoritate publicd tutelard, scrisoarea de asteptari pentru fiecare n parte
si o publicd pe pagina proprie de internet pentru a fi luatd la cunostinta
de candidatii la postul de administrator aflasi pe lista scurta;
ia masuri, pentru publicarea scrisorii de asteptari, pe pagina proprie de
internet an Primariei municipiului Constanta si pe pagina de internet a
fiecarei intreprinderi publice,
intocmeste documentele de prezentare si motivare, in calitate de
compartlment de resort, ale actelor administrative in vederea numirii Si
revocirii membrilor, cu mandat de 2 (doi), respectiv 4 (patru) ani, ai
Consiliilor de administratie ale intreprinderilor publice, aflate ?n
coordonarea, in subordinea sau sub autoritatea municipiului Constanta,
calitate de autoritate publica tutelara;
intocmeste documentele de prezentare si motivare, in calitate de
compartlment de resort, ale actelor administrative in vederea numirii si
revocarii . membrilor provnzorn ai Consiliilor de administratie ale
intreprinderilor publice, aflate in coordonarea, in subordinea sau sub
autoritatea municipiului Constanta, in calitate de autoritate publica
tutelara;
intocmeste contractele de mandat si actele aditionale la acestea, avand
ca obiect administrarea mtreprmderllor publice, avizate de Biroul
legislatie, contracte, avize de legalitate si legile proprietatii si asigura
semnarea si comunicarea acestora catre persoanele interesate.
Contractele de mandat si actele aditionale la acestea constituie anexa la
actele administrative de numire si/sau de revocare.
monitorizeazi si evalueazd indicatorii de performanta financiara si
nefinanciari cuprinsi in anexd la contractele de mandat, mdlferent de
perioada pentru care sunt incheiate.
intocmeste si publicd pe pagina proprie de internet lista admlmstratorllor
in functiune de la intreprinderile pubhce,
efectueazd demersurile necesare in vederea contractarii, in conditiile Iegn
a unui expert independent, persoand fizicad sau juridica specializatd in
recrutarea resurselor umane, atunci cdnd in procesul de selectie comisia
de selectie este asistata de un expert independent;
efectueaza demersurile necesare in vederea contractarii, in conditiile Iegn,
a unui expert independent, persoand fizicd sau juridica speCIallzata in
recrutarea resurselor umane, atunci cand selectia este efectuatda de un
expert independent;
propune spre aprobarea Consiliului local al municipiului Constanta
comisiile de selectie (organizate la nivelul autoritdtii publice tutelare)
pentru desemnarea membrilor Consiliilor de administratie ale
intreprinderilor publice;
solicith  Institutului  National de  Statisticd, anterior numirii
administratorilor, media pe ultimele 12 luni a castigului salarial mediu brut
lunar pentru activitatea desfdsuratd conform obiectului de activitate
inregistrat de fiecare intreprindere publicd, in vederea stabilirii
remuneratiei;
fa masuri pentru publlcarea anuntului privind selectia membrilor consiliilor
de administratie in cel putln doud ziare economice si/sau financiare cu
largd réspéndire si asigura, prin presedintele consiliului de administratie,
publicarea acestuia pe pagina de internet a intreprinderii publice;

37



intocmeste documentele de prezentare si motivare, in calitate de
compartiment de resort, ale actelor administrative pentru aprobarea de
catre Consiliul local al municipiului Constanta a planurilor de administrare
elaborate de Consilille de administratie ale intreprinderilor publice, care
cuprind componenta de administrare si componenta manageriala;
ia masuri cu privire la actualizarea listei administratorilor intreprinderilor
publice si a CV-urilor acestora, care se publicd, prin grija presedintelui
consiliului de administratie, pe pagina de internet a intreprinderii publice,
pe intreaga durata a mandatului acestora;
solicita Consilillor de administratiei ale regiilor autonome prezentarea
rapoartelor semestriale privind activitatea acestora si le prezinta
consilierilor locali;
transmite consilierilor locali ai municipiului Constanta toate documentele
transmise de catre intreprinderile publice aflate in coordonarea, in
subordinea sau sub autoritatea municipiului Constanta, in calitate de
autoritate publica tutelara;
propune masuri pentru Tmbunatatirea activitatii de coordonare si control
a Municipiului Constanta - in calitate de autoritate publica tutelara, pentru
intreprinderile publice aflate in coordonarea, in subordinea sau sub
autoritatea sa,
asigura comunicarea dintre Asociatiile de Dezvoltare Intercomunitara, la
care municipiul Constanta este asociat/membru fonda'tor/actionar Si
primar, in ceea ce priveste convocarea sedintelor, stabilirea cotizatiei
anuale, luarea deciziilor strategice, aderarea/retragerea unor UTA-uri,
implementarea unor proiecte de dezvoltare de interes zonal sau regional
ori de furnizare a unor servici publice, s.a.;
solicita, ori de cate ori este nevoie, Asociatiilor de Dezvoltare
Intercomunitara informatii cu privire la proiectele de dezvoltare existente
sau in curs de derulare; ,
cunoasterea si respectarea informatiilor documentate ale sistemului de
management al calitatii (manualul calitdtii, procedurile de sistem,
procedurile operationale, formulare, diagrame de proces etc.) conform
cerintelor SR EN ISO 9001:2015 si Ordinului S.G.G. nr.600/2018, sau alte
informatii documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru
eficacitatea procesului sau activitatilor desfasurate;
intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le prezinta
secretarului general;
indeplineste alte sarcini de serviciu repartizate, Tn scris, de catre
secretarul general;
ia masuri pentru fndeplinirea obiectivelor generale ale Primariei
municipiului Constanta;
gestioneaza si arhiveaza documentele rezultate ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;
propune seretarului general masuri pentru Tmbunatatirea activitatii
compartimentului;
sd raspundd direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistentda si reprezentare juridica, solicitari ce
privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hotarérilor judecdtoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta
acte procedurale;
colaboreaza, in limita competentelor, cu toate structurile din cadrul
Primariei municipiului Constanta;
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colaboreaza, in limita competentelor, cu toate regiile autonome si
societdtile, aflate in coordonarea, in subordinea sau sub autoritatea
Municipiului Constanta, in calitate de autoritate publica tutelara.

Sectiunea 16

Directia logistica

16.1. Serviciul achizitii publice

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei
logistica si primarului iar personalul de executie sefului de serviciu.

Atributiile serviciului:

organizeazd si coordoneaza activitatea de achizitii publice avand ca obiect
executia de lucréri, furnizarea de produse sau prestarea de servicii, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu
modificarile si completarile ulterioare;
respecta regulile si principiile care stau la baza atribuirii contractelor de
achizitie publicd/acorduri cadru, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii;
intocmeste programul anual al achizitiilor publice in baza necesitatilor
transmise de celelalte compartimente ale autoritatii contractante, opereaza
modificarile sau completarile ulterioare in programul anual al achizitiilor,
cand situatia o impune cu aprobarea conducétorului institutiei si avizul
Directiei financiare, in conditiile legii;
elaboreazad sau, dupd@ caz, coordoneaza, activitatea de elaborare a
documentatiei de atribuire si a strategiei de contractare, in cazul organizarii
unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs si a strategiei de
contractare, pe baza necesitdtilor transmise de compartimentele de
specialitate precum si a Strategiei anuale de achizitii;
opereaza in SEAP, in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic,
toate documentele necesare a fi intocmite in cadrul procedurilor de
atribuire, conform prevederilor legale.
Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile
si completarile ulterioare, sau, dupa caz, Legea nr. 100/2016;
initiaza prin publicarea in SEAP a unui anunt privind consultarea, anunt
publicitar; notificd in SEAP operatorii economici, in baza referatelor
transmise de directiile initiatoare;
realizeaza achizitiile directe conform procedurii interne pentru achizitia
directd;
asigurd pregédtirea documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice
de bunuri, de natura prestarilor de servicii, achizitiilo rexecutiei investitiilor
publice si rédspunde de desfasurarea procedurilor de achizitii in conditiile
reglementdrilor in vigoare la data organizarii, respectiv elaboreaza
instructiunile pentru ofertanti, initiazd procedurile de achizitie publica prin
transmiterea anuntului de participare/ Invitatii de participare / Anunturi de
participare simplificate in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice — SEAP,
astfel cum sunt prevazute in Legea nr.98/2016, H.G. nr. 395/2016;
genereaza electronic DUAE completat cu informatiile solicitate in raport cu
criteriile de calificare si selectie, transmise de cétre directiile de specialitate,
stabilite prin documentatia de atribuire si transmite spre publicare anuntul
de atribuire In conformitate cu prevederile legale ;
restituie, daca este cazul, garantiile de participare la procedurile de
achizitii, in acest scop intocmind o adresa catre Directia Financiara privind
restituirea garantiei de participare, la care se vor anexa documentele
privind constituirea garantiilor depuse de participanti la procedurile de
achizitii. Restituirea/nerestituirea garantiilor de participare se va realiza in
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conformitate cu H.G. nr.395/2016, cu completarile si modificarile
ulterioare;

dupa adjudecarea achizitiilor publice se transmite o copie a dosarului de
achizitie catre directia de specialitate si Directia financiara;

verificd dac3 actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad
termene péntru diverse activitati ce se desfasoara cu ocazia achizitiilorsi
asigura desfasurarea lor in cadrul termenelor stabilite;

verificd dac3 actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad
ca, anterior lansarii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea
sa fie studiate de anumite institutii si organisme, asigura indeplinirea
acestei conditii;

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

face parte din comisia de evaluare a ofertelor si 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 anunturile de atribuire, cu respectarea termenului
stabilit prin actele normative din domeniul achizitiilor publice;

formuleaza propuneri privind componenta comisiilor de evaluare pentru
fiecare contract ce urmeaza sa fie atribuit;

urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale privind pastrarea
confidentialitatii documentelor de achizitie si a securitatii acestora;
asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

solicita de la directiile de specialitate de a transmite, in termenul legal,
documentele constatatoare care contininformatii referitoare la indeplinirea
obligatiilor contractuale de catre contractant;

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

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

utilizeazd sistemul electronic de achizitii publice, asigurand
confidentialitatea datelor si realizeaza n sistemul electronic SEAP achizitiile
directe de produse/servicii/lucrari;

asigura accesul neingradit al persoanelor desemnate pentru exercitarea
controlului ex-ante al procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-
cadru, la toate documentele si informatiile legate de procedura de achizitie
publicd derulatd si informeaza verificatorii desemnati asupra oricaror
modificari ulterioare aduse in conditiile legii, a documentelor care au fost
prezentate, in conformitate cu O.U.G. nr. 98/2017 si Normele metodologice
de aplicare a prevederilor O.U.G. nr.98/2017, aprobate prin H.G.
nr.419/2018;

pastreaza dosarul de achizitie publica, precum si ofertele insotite de
documentele de calificare siselectie atat timp cat contractul de achizitie
publica/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de
la data finaliz&rii contractului respectiv. In cazul anuldrii procedurii de
atribuire, dosarul se pastreaza cel putin 5 ani de la data anularii respectivei
proceduri;
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intocmeste  procedurile  operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

colaboreaz3 cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei, in ceea ce priveste derularea procedurilor
de achizitie si atribuirii contractelor de achizitie publica/acordurilor cadru;
asigurd completarea in SEAP a Formularului de integritate in conformitate
cu prevederile Legii nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de
prevenire a conflictului de interese in procedurile de atribuire a contractelor
de achizitie publica ;

sa raspunda direct solicitarilor venite din partea societdtilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de cdtre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hotararilor judecatoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale;

16.2. Serviciul administrativ, tehnico — economic

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei
logistica, 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
gestionare carburant;
asigura serviciul de furnizare bonuri valorice de carburant/carduri necesare
alimentdrii autovehiculelor si motocicletelor utilizate de Primaria
municipiului Constanta;
asigura serviciul de intretinere si curatenie, precum si materialele necesare
acestui serviciu, la sediile Primariei municipiului Constanta in care fsi
desfasoara activitatea salariatii primariei si la parcarile supraetajate;
asigura serviciul de intretinere a instalatiilor interioare, precum si a
tamplariei si mobilierului la sediile primariei in care fisi desfasoara
activitatea salariatii primariei, la parcarile supraetajate si la pasarelele
pietonale din statiunea Mamaia (pe perioada sezonului estival), precum gi
materialele necesare acestui serviciu: electrice, sanitare si de feronerie;
asigura serviciul de intretinere si functionare in bune conditii a sediilor
Primariei municipiului Constanta in care isi desfasoara activitatea salariatii
primariei, precum si a parcarilor supraetajate din punct de vedere al
reparatiilor curente (tip zugraveli, tencuieli, inlocuiri de tamplarie, etc.);
asigura serviciul de telefonie fixa pentru salariatii Primariei municipiului
Constanta care isi desfasoara activitatea in sediile primariei;
asigura serviciul de service pentru aparatele de aer conditionat;
asigura serviciul de asigurare obligatorie a locuintelor impotriva
calamitatilor naturale pentru cladirile in care isi desfasoara activitatea
salariatii Primariei municipiului Constanta;
asigura serviciul de tiparire a tipizatelor, a registrelor si documentelor fara
regim special;
asigurd serviciul de inchiriere purificatoare de apa la sediile Primariei
municipiului Constanta;
asigura serviciul de intretinere si reparatii auto a autovehiculelor utilizate
de Primaria municipiului Constanta;
asigura serviciul de achizitie ITP-uri, rovignete auto, precum si serviciul de
reparare a pneurilor, inclusive montare si echilibrare, revizii tehnice
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periodice, RCA, CASCO la autovehiculele utilizate de Primaria municipiului
Constanta;

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

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

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

asigura spatiile necesare functionarii ca sedii, depozite de material sau
arhive ale Primarie imunicipiului Constanta;

asigura achizitia lucrarilor de amenajare a sectiilor de votare pentru
desfasurarea alegerilor;

asigura achizitia de abonamente de ziare si reviste, abonamente lIa
Monitorul oficial;

asigura demararea achizitiilor pe baza referatelor de necesitate in sistem
centralizat pentru de materiale consumabile (hartie imprimante si
copiatoare, papetarie, material electrice, sanitare si de feronerie etc),
obiecte de inventar si mijloace fixe (mocheta, parchet, mobilier aparate de
aer conditionat, stampile, radiatoare, aparatura birotica, aparate
electrocasnice pentru protocol, etc) necesare desfasurarii in bune conditii a
activitati salariatilor Primariei municipiului Constanta;

urmareste derularea contractelor de furnizare produse, lucrari si prestari
servicii din cadrul Serviciului administrative 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, inchiriere
purificatoare apa, asigurare personal pentru transportul de persoane,
contracte de utilitati - energie electrica, apa-canal, energie termica, etc.),
" controleaza activitatea personalului contractat;

supravegheaza lucrarile de reparatii curente efectuate la sediile apartinand
Primariei municipiului Constanta si parcarile supraetajate;

verifica pe teren sau prin sondaj, lucrarile executate de prestatori;
intocmeste propunerea bugetului local si a programului achizitiilor publice
pentru Directia tehnica dministrativ, pentru anul urmator;

gestioneaza materialele consumabile, obiectele de inventor si mijloacele
fixe;

receptioneaza toate materialele consumabile, obiectele de inventor si
mijloacele fixe intrate in magazie, intocmeste NIR-uri, bonuri de consum gi
deschide fisa de evidenta pe loc de folosinta a obiectelor de inventor si a
mijloacelor fixe; :

asigura pastrarea materialelor consumabile, obiectelor de inventor si
mijlocelor fixe ce se afla in magaziile si depozitul Primariei municipiului
Constanta;

depoziteaza n magazie si in depozitul Primariei municipiului Constanta
obiectele de inventor si mijloacele fixe ce se restituie din teren ca urmare
a faptului cd nu mai sunt necesare la locul de folosinta de pana atunci din
diverse motive;

analizeaza si centralizeaza referatele cu privire la necesarul de material
consumabile, obiecte de inventor si mijloace fixe propuse a fi achizitionate
de catre directiile primariei municipiului constanta si face toate demersurile
in vederea achizitionarii acestora cu respectarea prevederilor legii privind
achizitile publice, inventariaza Tmpreund cu comisiile de inventariere
anuald a patrimoniului primariei municipiului Constanta, stabilite prin
dispozitie de primar, materialele consumabile, obiectele de inventor si
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mijloacele fixe din cadrul sediilor Primariei municipiului Constanta, precum
si la magaziile si la depozit, domeniul public, arhive, parcarile supraetajate;
colaboreaza 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);

elaboreaza si supune spre aprobare Regulamentul de utilizare a
autovehiculelor aflate in dotarea Primariei municipiului Constanta.

verifica situatiile de platd intocmite de operatori;

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

certificarea in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii a facturilor
inregistrate; ‘
Intocmirea referatelor de specialitate si a proiectelor de hotarari pentru
sedintele Consiliului local, referitoare la activitatile specific serviciului;
intocmeste  procedurile  operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

comunica Serviciului relatii internationale si comunicare informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

colaboreaza 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 annual 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.

asigura serviciul de intretinere si curatenie, precum si materialele necesare
acestui serviciu;

asigura intretinerea instalatiilor interioare, a tamplariei, a mobilierului cat
si a tuturor spatiilor si terenurilor de sport din incinta complexului sportiv
“"Gheorghe Hagi”, precum si materialele si utilajele necesare;

asigura serviciul de ntretinere si functionare in bune conditii a imobilului
din punct de vedere al reparatiilor curente (tip zugraveli, tencuieli, inlocuiri
de tamplarie, etc.) din incinta complexului sportiv "Gheorghe Hagi”;
coordoneaza si supravegheaza toate activitatile desfasurate in complexul
sportiv in vederea respectarii legislatiei in vigoare cat si a regulamentului
de folosire a bazei sportive "Gheorghe Hagi”;

raspunde de asigurarea functionarii tuturor cladlrllor a terenurilor, a
anexelor, materialelor, aparatelor si a mijloacelor din dotare si folosirea
eficienta a acestora, din cadrul bazei sportive “Gheorghe Hagi” in
conformitate cu destinatia lor;

initiaza achizitiile necesare desfasurarii activitatilor in cadrul bazei sportive
“Gheorghe Hagi”

sa raspunda direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hotaréarilor judecdtoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedural.
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16.3. Compartiment mentenanta

Subordonare: Personalul de executie se subordoneaza directorului executiv al
Directiei logistica, primarului.

Atributiile compartimentului:

efectuarea lucrarilor interioare si exterioare specifice de intretinere si
reparatii ale constructiilor in regie proprie, refacerea zidariei, tencuieli,
zugraveli, vopsitorie, reparatii pardoseli nebetonate, betonate sau placate,
refaceri sau reparatii interioare parchet, gresie, faianta sau exterioare;
tucrari de executie, intretinere si reparatii pentru tamplarie din lemn,
metalica si constructii metalice diverse;

lucrari de intretinere si reparatii pentru instalatiile electrice, alimentare cu
apa, canalizare aferente cladirilor administrative ale primariei;

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

colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
activitatilor stabilite.

16.4. Biroul de sprijinire si indrumarea asociatii de proprietari

. Subordonare: Seful de birou este subordonat directorului executiv al Directiei
logistica, primarului, iar personalul de executie sefului de birou.
Atributiile biroului:

asigura, la cerere, informarea asociatiilor si proprietarilor din condominii
cu privire la cadrul normative privind organizarea si functionarea
asociatiilor de proprietari;

informeaza asociatiile de proprietari cu privire la interdictiile prevazute in
regulamentul local de urbanism sau n regulamentele de interventie
aferente zonelor de interventie prioritara, aplicabile condominiilor;
exercitd controlul asupra activitatii financiar-contabile din cadrul
asociatiilor de proprietari, din oficiu ori la solicitarea unuia sau mai multor
membri ai asociatiei de proprietari;

primeste situatiile de active si pasiv de la asociatii;

constituie baza de date cu asociatiile de proprietari, in vederea facilitarii si
eficientizarii comunicarii cu acestea si o actualizeaza periodic;

sprijind si indruma asociatiile de proprietari cu privire la procedura de
infiintare, organizare si functionare in conformitate cu prevederile legale;
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;

inregistreaza si verificad dosarele persoanelor fizice in vederea atestarii in
functia de administrator;

propune primarului, in baza unei hotarari a consiliului local, atestarea
persoanelor fizice in vederea dobandirii calitatii de administrator de
condominii;

acorda consiliere si indruma conducerea asociatiilor de proprietari in ceea
ce priveste interpretarea actelor normative din domeniu;

Tntocmeste baza de date a dosarelor depuse in vederea reabilitarii termice
a cladirilor in colaborare cu Directia urbanism;

efectueaza controale la asociatiile de proprietari, din oficiu sau la cererea
membrilor asociatiilor de proprietari, stabilesc recomandari si termene cu
privire la remedierea deficientelor constatate;

constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale conform actelor
normative in vigoare;

rezolva petitile persoanelor care se considera vatamate din cauza
nefndeplinirii sau indeplinirii defectuoase a atributiilor de catre presedinte,
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membri ai comitetului executiv, cenzor/comisia de cenzori sau de catre
administrator;

rezolva petitiile proprietarilor in situatia nesolutionarii sau a solutionarii
necorespunzatoare a solicitarilor acestora avand ca obiect accesul la
documentele contabile sau la orice alt document al asociatiei de
proprietari;

verificd si redacteaza raspunsurile la petitiile primite de la cetateni
referitoare la asociatiile de proprietari, in termenele si conditiile stabilite de
lege;

organizeaza si asigura desfasurarea 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;

participa la audientele primarului, viceprimarilor si secretarului general al
municipiului Constanta, atunci cand sunt inscrisi cetdteni ori reprezentati
legali ai asociatiilor de proprietari cu problem specifice asociatiilor care
intra in sfera de competentd a serviciului, prin reprezentanti;

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

participd la campaniile "Curatam Constanta Noastra” prin organizarea de
intalniri cu asociatiile de proprietari. Pentru organizarea de actiuni de
ecologizare si igienizare a spatiilor din jurul blocurilor, transmit invitatii de
participare catre asociatii de proprietari si informeaza compartimentele
implicate in campanii referitor la evidenta participantilor inscrisi;

preia diferitele solicitari din partea asociatiilor de proprietari referitoare la
probleme specifice activitatii compartimentelor din cadrul Directiei
generale de gestionare servicii publice si le distribuie direct acestor
compartimente spre solutionare;

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

comunica Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

sa raspunda direct solicitarilor venite din partea societdtilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica, solicitari ce
privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de cadtre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hotararilor judecatoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale;

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 n vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

16.5. Compartiment administrare unitati de invatamant preuniversitar
Subordonare: personalul de executie se subordoneaza directorului executiv adjunct,
directorului executiv al Directiei logistica, viceprimarului, primarului

Atributiile compartimentului:

intocmirea informarilor si referatelor privind activitatea specifica;
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desfasurarea activitatilor de relatii cu publicul, in domeniul specific de
activitate; :
asigura sprijin de specialitate, de ordin tehnic/economic, ca urmare a
solicitarilor primite de la unitatile de invatamant preuniversitar de stat;
verificd documentatia care sta la baza solicitarilor depuse de unitatile de
invatamant preuniversitar de stat si inainteaza conducerii spre a dispune,
in functie de prioritizare si buget;
intocmeste note de constatare/referate cu privire la problemele de ordin
tehnic ale institutilor de finvatamant preuniversitar si le supune
aprobarii/avizarii conducerii; \
asigura transmiterea catre unitatile de invatamant a eventualelor nereguli
cu privire la documentatiile depuse;
asigura evidentierea atat scriptica cat si in format electronic, analizeaza si
centralizeaza Notele de fundamentare depuse de catre unitdtile de
invatamant preuniversitar de stat, in vederea acordarii fondurilor de Ila
bugetul local prin finantare complementara pentru obiective de investitii
si/sau lucrari de interventii la cladirile pe care le au in administrare;
comunica Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;
colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;
gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pdstrarea si
arhivarea corespunzatoare;
intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului
ierarhic superior;
in cadrul deplasarilor in teren se efectueaza fotografii/sau dupa caz acestea
sunt solicitate conducerii unitdtii de invatamant pentru confirmarea
problemelor cu care acestea se confrunta;
insusirea si respectarea informatiilor documentate ale Sistemului de
management (manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile
operationale, formulare, diagrame de proces, etc.) sau alte informatii
documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea
procesului sau activitatilor desfasurate;
indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.
indrumarea si consilierea reprezentantilorunitatilor de invatamant privind
ntocmirea documentatiei de finantare, dar si in elaborarea caietelor de
sarcini;
gestionarea fondurilor publice, respectiv fonduri oferite prin finantare
complementard acordatd unitatilor de invatamant;
asigura personal desemnat in echipele de implementare si derulare a
proiectelor desfasurate prin Directia dezvoltare si fonduri europene din
cadrul municipiului Constanta;
elaborarea si implementarea documentatiei cu privire la anumite achizitii
stabilite in cadrul proiectelor derulate prin Directia dezvoltare si fonduri
europene din cadrul municipiului Constanta;
propune, prin informari si referate, imbunatatireaactivitatii specifice;
intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;
intocmirea raportul compartimentului in conformitate cu normele de
tehnica legislativad pentru proiectele de hotaréri din domeniul specific de
activitate;
asigura transmiterea hotararilor Consiliului local catre unitadtile de
fnvatamant;
asigura personal desemnat ca membru in diverse comisii. ‘
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Sistemul de relatii al compartimentului:

Relatii interne: In cadrul primariei, compartimentul relationeaza cu toate
compartimentele, primind si furnizand informatii care contribuie iTn mare masura la
rezolvarea problemelor cetatenilor ce {in de competenta sa.

e colaborare cu Directia generald politia locala: furnizeaza informatii privind
proprietatile municipiului (terenuri si constructii) in vederea efectuarii
verificarilor ce se impun la imobilele aflate in baza materiala a unitatilor de
invadtdmant preuniversitar de stat; efectueaza identificari referitoare la
diferite amplasamente aflate in administrarea unitatilor de invatamant.

e colaborare cu Directia financiara: furnizeaza informatii privind alocarea
fondurilor de la bugetul local prin finantare complementara a unitatilor de
invatamant preuniversitar de stat.

e colaborare cu Directia dezvoltare si fonduri europene: furnizeaza informatii
ce tin de finantarea complementara acordata unitatilor de Tnvatamént
(cheltuieli materiale/investitii); la solicitarea acestora, furnizeaza informatii
privind identificarea diferitelor locatii de interes, care fac parte din baza
materiald a unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat.

e colaborare cu Secretarul general al municipiului: primeste informatii in
legdtura cu proiectele de hotdrari ale Consiliului local si dispozitiile
primarului; intocmeste referatele de specialitate care insotesc proiectele
de dispoziti in circuitul de aprobare a acestora/rapoartele
compartimentului in conformitate cu normele de tehnica legislativa pentru
proiectele de hotarari din domeniul specific de activitate; transmite in
vederea elaborarii unor lucrari/referate informatii privind baza materiala a
unitatilor de invatamant preuniversitar de stat.

e colaborare cu Biroul legislatie, avize de legalitate si legile proprietatii:
solicitd punct de vedere juridic/viza de legalitate cu privire la activitatile
specifice ale compartimentului.

e colaborare cu Directia patrimoniu: furmizeaza informatii ce tin de
finantarea complementara acordatd unitatilor de invatamant (cheltuieli
materiale/investitii);  solicitd  documentatia  cadastrald/modificarile
documentatiei cadastrale aferente imobilelor in care isi desfasoara
activitatile instructiv-educative unitatile de invatamant preuniversitar de
stat; solicita puncte de vedere la diferite spete intdmpinate la cladirile si
terenurile pe care le au in administrare unitdtile de fnvatamant
preuniversitar de stat.

e« s3 raspunda direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in' aplicare a
hot&rérilor judecatoresti. Corespondenta cu societdtile civile de avocatura
si cabinetele de avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidentd acte
procedurale.

Sectiunea 17

Directia dezvolare si fonduri europene

17.1. Serviciul management proiecte si strategii

Subordonare: seful serviciului este subordonat Directorului executiv, primarului, iar
angajatii din serviciu, sefului serviciului.

Atributiile serviciului:

e pregadteste documentatiile de finantare pentru proiectele municipiului
Constanta Tn vederea transmiterii acestora spre finantare prin
intermediul diferitelor surse de fiantare externe nerambursabile inclusiv
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Planul National de Redresare si Rezilientd - PNRR (cu exceptia
Programului  Operational Regional), fonduri nationale, alte surse de
finantare, precum si desfasurarea de activitati de sprijin in vederea
implementarii acestora;
participa la implementarea proiectelor municipiului Constanta finantate
prin intermediul diferitelor surse de finantare externe
nerambursabile inclusiv Planul National de Redresare si Rezilientd - PNRR
(cu exceptia Programului Operational Regional), fonduri nationale,
alte surse  de finantare internationale, precum si desfasurarea de
activitati de sprijin in vederea implementarii acestora;
participa in cadrul proiectelor care vizeaza imbunatatirea situatiei
romilor;
identifica si intretin relatii de parteneriat in scopul pregatirii si
implementarii in comun a proiectelor; '
stabilesc legaturi cu diferite organizatii neguvernamentale internationale in
vederea participarii la diferite actiuni comune, schimburi de
experienta si bune practici;
participa la seminarii de pregatire a potentialilor beneficiari ai proiectelor
implementate din diferite surse de finantare externe
nerambursabile inclusiv Planul National de Redresare si Rezilientd — PNRR
(cu exceptia Programului Operational Regional), fonduri nationale,
alte surse de finantare internationale, precum si desfasurarea de
activitati de sprijin In vederea implementarii acestora si se deplaseaza in
tara si in strainatate pentru exemple de buna practicd;
tine evidenta strategiilor realizate la nivelul UAT municipiul Constanta si
monitorizeaza proiectele implementare din planurile de actiune aferente
acestora;
colaboreaza 1n vederea indeplinirii atributiilor specifice serviciului
cu urmatoarele institutii: Institutia prefectului judetului Constanta, Consiliul
judetean Constanta, Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si
Administratiei, Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene, Ministerul
Mediului, Apelor si Padurilor, Ministerul Culturii, etc;
sprijind activitatea serviciului specializat in domeniul achizitiilor publice prin
elaborarea referatelor de necesitate, Si a specificatiilor
tehnice/caietelor de sarcini, si urmareste modalitatea de implementare a
contractelor aflate in derulare;
intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor acestuia/specificatiilor
tehnice/documentul descriptiv ( acesta din urma fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru
inovare), a cerintelor de calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii
criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi transmise
catre Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul careia vor fi
justificate.
intocmeste procedurile operationale si  documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;
comunicd Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;
colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;
gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;
sa raspunda direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
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transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hotararilor judecatoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale;

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

» Iintocmeste pontajele lunare ale serviciului.

17.2. Serviciul pregatire si implementare proiecte europene

Subordonare: Seful serviciului este subordonat directorului executiv al Directiei
dezvoltare si fonduri europene, primarului, iar angajatii din serviciu, sefului
serviciului.

Atributiile serviciului:

e elaboreaza strategii si programe de dezvoltare ale municipiului Constanta
si ale Polului de Crestere Constanta;

e participa la elaborarea diverselor strategii si programe de dezvoltare ale

. municipiului Constanta si ale Polului National de Crestere Constanta;
. e pregateste si implementeaza proiectele depuse spre finantare prin
intermediul Programului Operational Regional; ‘

e pregateste si implementeaza proiectele depuse spre finantare prin
intermediul Planului National de Redresare si Rezilienta;

e participa la actualizarea si implementarea Planului de Mobilitate Urbana
Durabila;

e asigura legaturi permanente cu Asociatia de Dezvoltare Intercomunitar
Zona Metropolitand Constanta, Structura pentru Sprijinirea Dezvoltarii
Urbane Durabile - Agentia de Dezvoltare Regionald Sud-Est, Autoritatea
Urbana pentru proiectele incluse in Strategia Integrata de Dezvoltare
Urbana si in Planul de Mobilitate Urbana Durabila;

e asigura secretariatul Autoritatii Urbane a municipiului Constanta;

e sprijina echipele de proiect in vederea implementarii proiectelor individuale
ale municipalititii sau in care acesta este partener;

e colaboreazd in vederea findeplinirii atributiilor specifice serviciului cu
urmatoarele institutii: Institutia Prefectului Judetului Constanta, Consiliul
Judetean Constanta, Agentia de Dezvoltare Regionald Sud Est, Ministerul

. Dezvoltarii Lucrarilor Publice si Administratiei; Ministerul Finantelor,
Ministerul Transporturilor si Infrastructurii, Ministerul Investitiilor si
Proiectelor Europene, Camera de Comer{, Industrie, Navigatie si
Agricultura Constanta, alte organisme de interes local-si national;

e identifica si intretine relatiile de parteneriat in scopul implementsrii
proiectelor si/sau programelor de interes public;

e participa la simpozioane, seminarii, pe domeniile de interes din activitatea
curenta a Primariei municipiului Constanta si se deplaseaza in tars si in
strainatate pentru exemple de buni practics;

e sprijina activitatea serviciului specializat in domeniul achizitiilor publice prin
elaborarea referatelor de necesitate si a specificatiilor tehnice/caietelor de
sarcini si urmareste modalitatea de implementare a contractelor aflate in
derulare;

e Intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor acestuia/specificatiilor
tehnice/documentul descriptiv (acesta din urma fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru
inovare), a cerintelor de calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii
criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi transmise
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catre Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul careia vor fi
justificate.

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

comunica Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;
colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

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

sa raspunda direct solicitdrilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hotararilor judecatoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale;

indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau dispuse de seful ierarhic
superior;

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

intocmeste pontajul lunar al serviciului.

17.3. Serviciul suport implementare proiecte

Subordonare: Seful serviciului este subordonat Directorului executiv al Directiei
dezvoltare si fonduri europene, primarului, iar angajatii din serviciu, sefului
serviciului.

Atributiile serviciului:

indeplineste activitatile stabilite a fi efectuate in echipele de prOIect pe
perloada derularii fiecarui proiect

asigura respectarea prevederilor documentelor contractului de
finantare pentru proiectele  finantate din fonduri externe
nerambursabile;

monitorizeaza circuitul informational si feedback-ului dintre diferiti
factori implicati in implementarea proiectelor finantate din fonduri
externe nerambursabile;

sprijina implementarea proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile '

participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile prin activitati specifie managementului tehnic al
acestora;

participa la simpozioane, seminarii pe domeniile de interes din
activitatea curenta a Primariei municipiului Constanta si se deplaseaza n
tara si in strainatate pentru exemple de buna practica;

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

colaboreazd8 cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;
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sd raspundd direct solicitarilor venite din partea societétilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme «cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de c3tre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hotaréarilor judecatoresti. Corespondenta cu societdtile civile de avocatura
si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale;

indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau dispuse de seful ierarhic
superior; '

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

intocmeste lunar pontajul la nivelul serviciului.

17.4. Compartimentul pregatire investitii

Subordonare: Personalul de executie se subordoneaza directorului executiv al
Directiei dezvoltare si fonduri europene si primarului

Atributiile compartimentului:

intreprinderea tuturor actiunilor - necesare pentru obtinerea
avizelor/acordurilor si aprobarilor pentru realizarea obiectivelor de
investitii.

deschiderea finantarii pentru obiectivele prevazute in programul de
investitii si urmarirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura incadrarea in
alocatiile aprobate;

participarea n comisiile de analiza a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor
proiectarii si executiei investitiilor publice;

verificarea si avizarea Devizelor generale actualizate ale obiectivelor de
investitii/asimilate investitiilor.

solutionarea corespondentei referitoare la obiectivele de investitii ale
municipiului aprobate prin programe anuale;

participarea ca membri in echipele de implementare a diferitelor proiecte
finantate din fonduri structurale, fonduri nationale si alte surse externe
nerambursabile;

sprijinirea activitatii compartimentului intern specializat in domeniul
achizitiillor publice prin elaborarea referatelor de necesitate si a
specificatiilor tehnice/caietelor de sarcini si urmadrirea modalitatii de
implementare a contractelor aflate in derulare;

intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor acestuia/specificatiilor
tehnice/documentul descriptiv ( acesta din urma fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru
inovare), a cerintelor de calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii
criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi transmise
catre Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul careia vor fi
justificate.

participarea in calitate de membru in diferite comisii in baza nominalizarii
prin dispozitii ale primarului municipiului Constanta;

asigurarea secretariatului Comisiei Tehnico- Economice;

intocmirea rapoartelor de activitate lunar/anual pe care il inainteaza sefului
ierarhic superior spre avizare/aprobare;

indeplinirea oricaror alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina
compartimentului sau incredintate de seful ierarhic superior;
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intocmirea procedurilor operationale si a procedurilor ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

comunicarea catre compartimentul de specialitate a informatiilor de interes
public ce ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;
gestionarea documentelor din activitatea proprie, pastrarea si arhivarea
corespunzatoare a acestora;

sa raspunda direct solicitarilor venite din partea -societdtilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridicd, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele s3 le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hotarérilor judecatoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocaturd
si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale; .

participarea la simpozioane, seminarii pe teme de interes din activitatea
curenta si se deplaseaza in tara pentru exemple de buna practica.

17.5. Biroul urmarire executie lucrari

Subordonare: Seful de birou este subordonat directorului executiv al Directiei
dezvoltare si fonduri europene si primarului. Personalul de executie se subordoneaza
sefului de birou.

Atributiile biroului:

elaborarea pe baza solicitarilor primite de la directiile/compartimentele
Primariei municipiului Constanta si a institutiilor subordonate a
programului anual de investitii al municipiului, urmarind corelarea acestora
astfel Tncét lucrarile de executie sa fie realizate intr-o ordine fireascd, fara
suprapuneri si reveniri ulterioare;

elaborarea listei de investitii parte integranta a bugetului anual si
multianual de venituri si cheltuieli al municipiului;

urmarirea respectarii termenelor de finalizare in conformitate cu
contractele de executie lucrari, respectiv contractele de prestari servicii,
contractele de furnizare echipamente; in acest sens organizeazi
comandamente periodice pentru fiecare lucrare, in functie de importanta
acesteia;

atentionarea responsabililor din cadrul directiilor Primariei municipiului
Constanta cu privire la nerespectarea graficelor de lucrari si ia masurile
necesare pentru inscrierea in termene;

verificarea situatiilor de lucrdri si a facturilor intocmite de catre
prestatori/furnizori din punct de vedere al incadrarii in devizul general
aprobat, contractul incheiat si bugetul anual;

propunerea componentei comisiilor de receptie si o supune aprobarii
primarului municipiului Constanta;

organizarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea cartii tehnice a
constructiilor;

predarea obiectivelor in exploatare si administrare dupa finalizare catre
directiile de resort impreuna cu cartea tehnica a acestora;

avizarea documentatiilor pentru eliberarea partiala sau totald a garantiilor
de buna executie, alte retineri pentru lucrari de proasta calitate, penalititi
de intarziere, daune, etc.;

primirea documentatiilor pentru fundamentarea necesitatii si oportunitatii
alocarii de fonduri de investitii pentru regiile subordonate Consiliului local
si comunicarea alocarii de fonduri dupa aprobarea acestora;
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e colaborarea cu Consiliul judetean pentru asigurarea si urmarirea cheltuirii
fondurilor din bugetul de stat care se aloca prin Consiliul judetean pentru
obiectivele inscrise in lista obiectivelor de investitie;

e colaborarea cu institutii, ministere, etc. pentru realizarea lucrarilor de
viabilizare a terenurilor aferente investitiilor pe care le finanteaza aceste
institutii;

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

e solutionarea corespondentei referitoare la obiectivele de investitii ale
municipiului aprobate prin programe anuale;

e participarea ca membri in echipelor de implementare a diferitelor proiecte
finantate din fonduri structurale, fonduri nationale si altele surse externe
nerambursabile;

e participarea in calitate de membru in diferite comisii in baza nominalizarii
prin dispozitii ale primarului municipiului Constanta;

» intocmirea rapoartelor de activitate lunar/anual pe care il inainteaza sefului
ierarhic superior spre avizare/aprobare;

e indeplinirea oricaror alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina
biroului sau incredintate de seful ierarhic superior;

. e intocmirea procedurilor operationale si a procedurilor ce revin biroului in
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern
managerial;

e comunicarea catre compartimentul de specialitate a informatiilor de interes
public ce ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

e s3 raspunda direct solicitdrilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de cdtre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hot&réarilor judecadtoresti. Corespondenta cu societdtile civile de avocatura
si cabinetele de avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidentd acte
procedurale;

e (gestionarea documentelor din activitatea proprie, pastrarea si arhivarea
corespunzatoare a acestora;

e participarea la simpozioane, seminarii pe teme de interes din activitatea

. curenta si se deplaseaza in tard pentru exemple de buna practica.

Sectiunea 18

Directia generala economico-financiara

18.1. Serviciul autorizare activitati economice

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului general al Directiei
generale economico-financiara, primarului, iar personalul de executie sefului de
serviciu.

Atributiile serviciului:

e pune in aplicare hotararile Consiliului local cu privire la elaborarea actelor
administrative in vederea autorizarii desfasurdrii activitatilor comerciale si
a serviciilor de piata in municipiul Constanta, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare si cu regulamentul de autorizare al operatorilor economici
aprobat; ,

» elaboreazd proiectele de hotaréri ale consiliului local In vederea aprobarii
regulamentului de autorizare a activitatilor comerciale si a serviciilor de
piata pe raza municipiului;

o verificd documentatiile depuse de operatorii economici,” elaboreaza si
elibereaza actele administrative emise ce permit desfasurarea activitatilor
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economice pe raza municipiului Constanta, respectiv: autorizatia de
functionare pentru desfdsurarea activitatii de alimentatie publica;
autorizatie de functionare pentru desfasurarea de activitati recreative si
distractive; aviz program de functionare, autorizatie de functionare pentru
structuri de primire turistice, tip complex hotelier, autorizatie de
functionare pentru desfasurare de activitati complementare la acelasi punct
de lucru, autorizatie de functionare pentru desfasurare de activitati
economice cu caracter temporar in zone publice sau cu acces public,
conform prevederilor Regulamentului privind organizarea si desfasurarea
activitatilor comerciale si a serviciilor de piatd In municipiul Constanta;

e solutioneazd corespondenta primita de la operatorii economici si acorda
informatii si consultantad cu privire la documentele si metodologia impusa
in vederea obtinerii actelor administrative solicitate;

e verifica incasarea corecta a taxelor si accesoriilor pentru neplata la
termenul scadent aferente, conform prevederilor hotatarilor Consiliului
local si a legislatiei in vigoare pentru toate tipurile de acte administrative
elaborate

e evidentiaza si inregistreaza debitele restante, calculeazdaccesoriile pentru
neplata la termenul scadent si ia masurile corespunzatoare in cazul

. operatorilor economici care nu fisi achitd obligatiile de plata la termenele
scadente;

e asigurd intocmirea corecta, in termenele prevazute de lege, a tuturor
actelor elaborate, ce intra in sarcina serviciului si eliberarea actelor
administrative conform procedurilor operationale aprobate;

e asigura crearea bazei de date cu privire la operatorii economici autorizati
pe raza municipiului Constanta, prin centralizarea informatiilor cu privire la
autorizatiile emise pe fiecare tip de activitate, zona in care se desfasoara,
specificitatea acestora, utilizdnd aplicatia soft pentru gestionarea
documentelor;

e centralizeaza in planurile de situatie amplasamentele cu caracter temporar
de pe domeniul public sau privat al munlc1p|ulw Constanta, grupate pe
zone, acth|ta§|§| operatori economici;

e asigura pastrarea si arhivarea documentelor care au stat la baza intocmirii
actelor administrative, precum si corespondenta existenta, conform
prevederilor legale;

e asigura verificarea In teren a amplasamentelor solicitate de operatorii

‘ economici, anterior emiterii actelor administrative, in special pentru
activitatile desfasurate pe domeniul public sau privat al municipiului;

e asigura circuitul informatic a actelor primite si elaborate;

e sprijind Centrul de informare pentru cetateni 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;

e colaboreazd cu celelalte structuri din cadrul institutiei, in vederea
solutionarii documentatiilor primite, precum si cu alte institutii publice Tn
vederea aplicarii legislatiei specifice in domeniu cu privire la autorizarea si
verificarea operatorilor ce desfasoara activitati economice pe raza
municipiului;

e solicitd departamentelor din cadrul Primariei municipiului Constanta
(juridic, patrimoniu, urbanism, politia locald, etc.) puncte de vedere de
specialitate referitoare la diversele situatii aparute;

e asigura disciplina profesionala, pastrarea secretului de serviciu cu privire la
documentatiile depuse de operatorii economici, conform prevederilor legale
in vigoare;
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intocmeste  procedurile operationale si documentele ce revin

compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

cunoaste si respecta informatiile documentate ale Sistemului de
Management (manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile
operationale, formulare, diagrame de proces, etc.) conform cerintelor SR
EN ISO 9001:2015 si Ordinului S.G.G. nr. 600/2018, sau alte informatii
documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea
procesului sau activitatilor desfasurate;

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

sa raspundad direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hotdrérilor judecatoresti. Corespondenta cu societadtile civile de avocatura
si cabinetele de avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale;

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

indeplineste alte atributii din sfera de activitate, mentionate in legislatia
specifica in domeniu sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

18.2. Serviciul contracte si administrarea economica a domeniului public si

privat

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului general al Directiei
generale economico-financiare, primarului, iar personalul de executie sefului de

serviciu.

Atributiile serviciului:

pune n aplicare hotarérile Consiliului local referitoare la bunurile imobilele
apartindnd municipalitdtii care urmeaza sa fie vandute/concesionate/
fnchiriate/ date in asociere sau constituit drept de superficie cu titlu oneros;
urmareste derularea contractelor incheiate de Primaria municipiului
Constanta cu operatori economici/persoane fizice pentru bunurile imobile
aflate in domeniul public/privat al municipiului in ceea cepriveste incasarea
veniturilor cuvenite, conform clauzelor contractuale: redevente, chirii,
sume datorate ca urmare a asocierii, rate, dobanzi, majorari, TVA, taxe de
colaborare, taxa de ocuparea domeniului public ce rezulta din raporturlle
contractuale existente, tarife contractuale;
asigurd evidentierea veniturilor rezultate in urma contractelor incheiate,
prin intocmirea de facturi in cuantumul si la scadentele contractuale in
conformitate cu clauzele contractuale si prevederile legale in vigoare;
evidentiazd operatorii economici/persoanele fizice debitoare si asigura
aplicarea de majorari de fintarziere/penalitati conform prevederilor
contractuale si legislatiei in vigoare;
intocmeste situatii centralizate referitoare la contractele aflate in derulare
cu evidentierea veniturilor datorate/incasate si estimari pentru anii
urmatori;
asigurd, in conformitate cu metodologia aprobata de Consiliul local,
intocmirea pe etape a documentatiei necesare incheierii contractelor de
vanzare-cumparare pentru bunurile imobile (terenuri si/sau cladiri), de la
formularea cererii de cumparare si pana la incheierea contractului, prin
corelarea documentelor emise de toate compartimentele implicate gi
anume: elaborarea situatiei juridice, emiterea certificatului de urbanism
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pentru vanzare, intocmirea proiectelor de hotarare a Consiliului local,
pregdtirea documentatiei pentru fintocmirea cadastrului, comandarea
sireceptionarea raportului de evaluare care stabileste pretul minim de
vénzare, intocmirea documentatiei necesare organizarii licitatiilor publice
sau vanzarii directe dupd caz, incasarea sumelor cuvenite in vederea
incheierii contractului; colaborarea cu notarul public In vederea intocmirii
in forma autentica a contractului;

punerea n aplicare a hotararilor Consiliului local cu privire la constituirea
dreptului de superficie cu titlu oneros, pentru care va aplica toate
procedurile necesare incheierii contractelor in forma autentica;

solicitd departamentelor din cadrul Primariei municipiului Constanta
(juridic, patrimoniu, urbanism, etc) puncte de vedere de specialitate
referitoare la diversele situatii aparute in derularea contractelor;

poarta corespondenta cu partenerii de contract pentru respectarea
clauzelor contractuale si intocmegte referate pe care le supune aprobarii
conducerii Primariei municipiului Constanta si primarului in conformitate cu
clauzele contractelor incheiate si prevederile legale n vigoare;

intocmeste proiecte de hotdrari, in conformitate cu legislatia in vigoare,
referitoare la bunurile imobile apartinand municipiului sau referitoare la
metodologia de vanzare;

la finalizarea contractelor de vanzare-cumparare ce au fost mcheiate cu
plata in rate conform prevederilor legislatei specifice, intocmeste adresele
catre Oficiul de cadastru si publicitate imobiliara Constanta pentru radierea
privilegiului restului de pret inscris in cartea funciara;

urmareste derularea contractelor de vanzare/concesiune
/inchiriere/asociere/colaborare/acces al furnizorilor de retele publice, de
comunicatii electronice pe proprietatea publicd sau privata a
municipiului/superficie cu titlu oneros, in conformitate cu prevederile
clauzelor contractuale si a legislatiei in vigoare, asigurénd si raspunzand de
facturarea si incasarea sumelor contractuale cuvenite bugetului loca! al
municipiului Constanta, in cuantumul si la scadentele contractuale
convenite;

asigura serviciul de specialitate pentru intocmirea rapoartelor de evaluare
necesare finchirierii spatiilor excedentare ale unitatilor de nvatamant
preuniversitar de stat, in conformitate cu avizele emise la nivelul Consiliului
local;

centralizeaza incasarile la bugetul local a cotei parti stabilite prin hotarare
a Consiliului local din sumele cu titlu de chirie, conform prevederilor
legislatiei in vigoare;

colaboreaza cu celelalte compartimente pentru urmarirea si executarea
contractelor de concesiune/inchiriere/asociere/colaborare/acces al
furnizorilor de retele publice, de comunicatii electronice pe proprietatea
publica sau privatd a municipiului/superficie cu titlu oneros, din punct de
vedere urbanistic si al autorizarii constructiilor, tehnic-investitii, financiar gi
patrimonial;

transmit Directiei financiare un exemplar din fiecare raport de evaluare
intocmit pentru bunurile imobile apartindnd municipiului, in vederea
inscrierii In contabilitate a valorii de circulatie a imobilului;

elaboreaza proiectele de hotdréri ce au ca obiect modificari ale clauzelor
contractelor de vénzare, concesiune, inchiriere, asociere, superficie, aflate
in urmarirea Serviciului contracte;

asigura disciplina profesionala, pastrarea secretului de serviciu cu privire la
documentatiile depuse de operatorii economici, conform prevederilor legale
in vigoare;
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intocmeste  procedurile  operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

comunica Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;
colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

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

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

gestioneaza, conform procedurilor operationale existente la nivelul
serviciului, taxele aflate in urmarirea Serviciului contracte - taxe prevazute
in hotdrérea Consiliului local al municipiului Constanta privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale. In acest sens intocmeste acordurile sau
autorizatiile stabilite, dupa caz.

desfasoard actiuni in teren pentru a analiza si verifica solicitarile
persoanelor fizice/operatorilor economici;

sd raspundad direct solicitérilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hot&rérilor judecatoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale; :

sprijind compartimentul de informare pentru cetateni 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 n vederea solutionarii
tuturor situatiilor ce se ivesc.

18.3. Biroul publicitate ‘

Subordonare: Seful de birou este subordonat directorului general al Directiei generale
economico- financiare, primarului, iar personalul de executie sefului de birou.
Atributiile biroului:

pune in aplicare prevederile hotarérii privind aprobarea Regulamentului
local de publicitate la nivelul municipiului Constanta, cu privire la mijloacele
publicitare de tipul: panouri publicitare luminoase/ecrane
publicitare/totemuri indicatoare/panouri publicitare mobile amplasate la sol
pe domeniul public si privat al municipiului, indicatoare publicitare
directionale amplasate pe stalpii de iluminat apartinand municipiului,
steaguri publicitare amplasate pe stélpii sau catargele apartinand
municipiului;

elaboreaza proiecte de hotdrari, in conformitate cu legislatia in vigoare si
prevederile Regulamentului local de publicitate, cu privire la amplasarea
mijloacelor de publicitate, la nivelul municipiului Constanta;

pune in aplicare prevederile hotdrarilor Consiliului Local referitoare la
activitatea de publicitate desfasurata pe raza municipiului Constanta;
urmareste derularea contractelor economice fincheiate de Primaria
municipiului Constanta cu operatori economici, avénd ca obiect
amplasamentele mijloacelor publicitare situate pe domeniul public/privat al
municipiului Constanta in ceea ce priveste incasarea veniturilor cuvenite
municipalitatii;
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asigurd evidentierea veniturilor rezultate Tn urma contractelor incheiate, in
cuantumul si la scadentele stabilite, n conformitate cu clauzele
contractuale si prevederile legale in vigoare;

evidentiazd operatorii economici debitori si asigura aplicarea de majorari
de intérziere conform prevederilor contractuale si legislatiei in vigoare;
intocmeste situatii centralizate referitoare la contractele aflate in derulare
cu evidentierea veniturilor datorate/incasate si estimari pentru anii
urmatori;

solicitd directiilor/compartimentelor din cadrul Primariei municipiului
Constanta puncte de vedere de specialitate referitoare la diversele situatii
aparute;

poartd corespondenta cu partenerii de contract in vederea respectarii
clauzelor contractuale; '

intocmeste referate pe care le supune aprobarii, in conformitate cu clauzele
contractuale si prevederile legale in vigoare;

elaboreazd proiecte de hotdrari ce au ca obiect modificéri ale clauzelor
contractuale, in-functie de situatiile aparute in derularea acestora;
urmareste periodic activitatea de afisaj, reclama si publicitate desfasurata
la nivelul municipiului Constanta, sesizand aspectele deosebite Directiei
generale politia local3;

verificd n teren solicitarile privind amplasarea mijloacelor publicitare
mobile, pentru care emite acord de amplasare;

desfdsoara actiuni in teren pentru a analiza si verifica, in conformltate cu
prevederile Regulamentulw local de publicitate, solicitarile operatorilor
economici, depuse pentru emiterea de avize UAT Constanta in baza carora
se amplaseaza mijlocul de publicitate (firme inscriptionate pe vitrinele/usile
de acces, publicitate temporara si proiecte publicitare speciale, steaguri
publicitare, publicitate pe vehicule special echipate in scopuri de
publicitate). Dupd analiza si verificare elaboreaza puncte de vedere pe care
le transmite Directiei generale urbanism si patrimoniu;

desfasoara actiuni in teren pentru a analiza si verifica, in conformitate cu
prevederile Regulamentului local de publicitate, solicitdrile operatorilor
economici, depuse pentru emiterea de autorizatii de functionare pentru
desfasurarea de activitati economice cu caracter temporar in zone publice
sau cu acces public, in ceea ce priveste activitatea de publicitate pe vehicule
special echipate in scopuri de publicitate, precum si publicitatea temporara
si proiecte publicitare speciale. Dupa analiza si verificare elaboreaza puncte
de vedere pe care le transmite Serviciului autorizare activitati
economice;

gestioneaza taxele specifice activitdtii aflate in urmarire - taxe prevazute
in Hotararea Consiliului local al municipiului Constanta privind stabilirea
impozitelor si taxelor;

asigura circuitul informatic al documentelor primite si elaborate;
solutioneaza corespondenta repartizata;

analizeaza si centralizeaza solicitarile operatorilor economici;

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

sprijind serviciul/compartimentul care asigurd informarea cetatenilor cu
privire la documentatiile ce trebuie depuse de catre operatorii economici si
persoane fizice in conformitate cu regulamentul si procedurile operationale
si colaboreazd cu personalul din cadrul acestui compartiment in vederea
solutionarii tuturor situatiilor ce se ivesc;

colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;
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gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate;

intocmeste, la solicitarea primarului, informari privind activitatea
desfasurata;

comunica, ori de cate ori se solicita, Biroului relatii internationale si
comunicare, informatii de interes public care ar putea constitui subiecte
pentru comunicate de presa;

asigura disciplina profesionald, pastrarea secretului de serviciu cu privire la
documentatiile depuse de operatorii economici, conform prevederilor legale
in vigoare;

sa raspunda direct solicitarilor vemte din partea societatilor civile de
avocaturd si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul Constanta are
fncheiate contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hotdrérilor judecatoresti. Corespondenta cu societdtile civile de avocatura
si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale;

respecta si pune in aplicare Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de etica si de integritate al functionarilor
publici, Codul administrativ. '

Directia financiara
18.4. Serviciul financiar buget

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului Directiei financiare,

ar

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
institutiilorsi serviciilor publice parte componenta a bugetului
municipal;

intocmirea proiectelor de hotarére 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 fincasarilor 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:

elaboreaz3 proiectul bugetului municipal (anual, la fiecare rectificare si in
perspectiva pentru urmatorii patru ani), cuprinde activitatea de
fundamentare si determinare a veniturilor posibil de incasat pentru
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finantarea cheltuielilor necesare a se realiza in vederea oferirii serviciilor
locale ce intrd in competentasi responsabilitatea autoritatiiadministratiei
publice locale. Bugetul municipal se supune spre aprobare Consiliului local
si, dupa 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
tertiarisi centralizarea la nivelul ordonatorului principal de
credite;

» sijtuatia privind finantarea rambursabila contractata direct,
fard garantia statului, sau garantatd de unitatea
administrativ-teritoriald;

o raportari trimestriale, anuale:

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

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

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

asigura aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii atributiilorsi
rezolva corespondenta repartizata;

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

ridicd numerarul de la unitatea trezoreriei cu fila CEC si efectueaza platile
reprezenténd avansuri spre decontare, deconturi, restituiri, plata cheltuieli

"de judecatd in numerar, plata premii de fidelitate, alte plati in numerar;

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

intocmeste statele de plata 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 implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

comunica Biroului relatii internationale si comunicare 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 asigurd 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.

Responsabilitati:

realizarea corectd a lucrarilor incredintate;

transmiterea corecta a datelor privind intocmirea situatiilor financiare;
respectarea instructiunilor Ministerului finantelor publice privind intocmirea
bugetului municipal;
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indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele
normative in vigoare;

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

cunoastereasi punerea in aplicare a legislatieisi a normativelor interne in
domeniu;

pastrarea confidentialitatiiinformatiilor gestionate;

raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise.

Competentele (autoritatea):

efectuarea controlului financiar preventiv asupra documentelor intocmite;
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 si CASS, etc.;

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

Sistemul de relatii:

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

o documente siinformatii transmise altor directii din primarie,
unitatilor subordinate si in exterior: informari, raspunsuri 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 fincasari siplati efectuate de catre Serviciul
financiar buget;

o colaboreaza cu directiile care gestioneaza venituri ale bugetului
local.

preluarea dispozitiilor catre casierie pentru fncasari/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, impreuna cu celelalte compartimente (dupa caz),

a reclamatiilor si a sesizarilor 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 si documentele ce revin

compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de

control intern managerial;

comunica Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes

public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii

obiectivului general al institutiei;

sd raspunda direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de

avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are

incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridicd, solicitari ce privesc

transmiterea de copii conforme «cu originalul ale documentelor

intocmite/detinute de cdtre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
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celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hotararilor judecitoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale;

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.

18.5. Serviciul contabilitate

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei
financiare, 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 sa cuprinda:

o Dbilantul;

o contul de profit si pierdere;

o situatia modificarilor capitalurilor proprii;

o situatia fluxurilor de trezorerie;

o politici contabile si note explicative.
intocmirea lunard a balantei de verificare sintetica si analiticd 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 in 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 impreund cu datele din darea de seama
intocmita pentru activitatea proprie, verificarea corelatiilor conform
normelor de inchidere slabilite prin ordin al Ministerului Finantelor Publice;
preluarea trimestriala a pldtilor de la institutiile subordonate conform
executiel bugetare in afara bilantului respectiv in balanta de verificare
sintetica si analitica extracontabild a primariei ;
centralizarea bilanturilor, a conturilor de rezultat patrimonial si a celorlalte
anexe la bilant de la toate institutiile din subordinea primariei;
asigurarea aplicarii legislatiei de specialitate Tn vederea exercitarii
atributiilor;
efectuarea inventarului elementelor patrimoniale de activ gi pasiv respectiv
materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, mijloace banesti, creante si
datorii;
inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cu fonduri externe
nerambursabile post aderare;
inregistreaza in contabilitate a tuturor operatiunilor referitoare la
recuperarea prejudiciilor stabilite de organele de control;

Atributiile serviciului:

realizeazd evidenta sintetica si analitica a tuturor conturilor conform
prevederilor legale;
inregistreaza in contabilitate documentele care au stat la baza operatiunilor
contabile, In mod sistematic si cronologic;
intocmeste ordinele de platd pentru efectuarea de plati catre furnizori;
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intocmeste dispozitiile de platd si incasare privind acordarea de avansuri
spre decontare si urmareste justificarea acestora;

intocmeste certificate fiscale pentru bunurile aflate in patrimoniul institutiei
la solicitarea directiilor de specialitate din cadrul institutiei;

intocmeste file de CEC pentru ridicari de sume din banca respectand
plafoanele de piati conform legislatiei in vigoare;

primeste si inregistreaza in contabilitate documentele care au stat la baza
intrarilor si iesirilor din magazie;

intocmeste lunar notele contabile, verifica totalitatea rulajelor lunare
debitoare si creditoare din fisele de cont, stabileste soldurile pentru toate
conturile, verificd operatiunile inscrise in aceste documente, opereaza
documentele justificative in programul de contabilitate si editeaza balanta
lunara de verificare, verificd concordanta soldurilor din fisele de cont cu
cele din balantele de verificare si efectueaza eventualele modificari;
intocmeste si verificd balanta de verificare lunara sinteticd si analiticad
potrivit normelor in vigoare;

utilizeaza toate functionalitatile sistemului national de raportare -
FOREXEBUG si a aplicatiei CAB (control angajamente bugetare);
intocmeste si preda decontul taxei pe valoarea adaugata conform legii si
vireaza la bugetul statului suma colectata cu titlu de TVA péna pe data de
25 ale lunii urmatoare, pentru luna precedentd;

inregistreaza fincasdrile veniturilor bugetului local precum gi plata
cheltuielilor generate de achizifiile de bunuri, serviciile prestate, plata
drepturilor salariale si a contributiei institutiilor la bugetul de stat, consumul
de materiale, etc;

intocmeste punctajele lunare cu Serviciul public de impozite, taxe si alte
venituri ale bugetului local privind incasarea veniturilor bugetului local
precum si cu Serviciul contracte privind inchirieri, asocieri si concesiuni;
intocmeste punctajele lunare cu toate directiile de specialitate din institutie
si Serviciul public de impozite si taxe Constanta pentru veniturile din taxe
si impozite incasate;

realizeaza la fiecare sfarsit de luna, pe bazad de semnatura, punctajul cu
gestionarii de bunuri materiale si obiecte de inventar in vederea verificarii
concordantei stocului inscris in fisa de magazie si soldul scriptic din
evidenta contabila;

intocmeste si transmite anual extrase de cont pentru clienti, debitori si
furnizori in vederea confirmarii soldului din contabilitate;

analizeaza trimestrial soldurile de creante si datorii;

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, redacteazé si rédspunde la corespondenta specifica repartizata
serviciului;

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

comunica Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;
colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivelor generale ale institutiei;

gestioneaza documentele din activitatea proprie, asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare a acestora ;

intocmesc sdptamaéanal rapoarte de activitate pe care le Tnainteaza sefului
ierarhic superior;
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e findeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionata in
conformitate cu legislatia din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului
ierarhic superior.

Responsabilitati:

e realizarea corecta a lucrarilor incredintate;

e transmiterea corectd a datelor privind elaborarea situatiilor financiare;

e respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor Publice privind intocmirea
situatiilor financiare;

e indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele

normative n vigoare;
efectuarea platilor cu urmarirea sumelor ordonantate la plata;
cunoasterea si punerea in aplicare a normativelor interne in domeniu;
pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;
raspunderea pentru corectitudinea datelor transmise.
Competentele (autoritatea):
e realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea
legislatiei in vigoare.
Sistemul de relatii:
! e relatii cu Trezoreria, Directia generald a finantelor publice, banci
. comerciale, diversi furnizori, clienti cu care municipiul Constanta are relat;ii
|

contractuale;

e colaborarea cu Serviciul financiar-buget in vederea inregistrarii corecte a
operatiunilor de incasari si plati efectuate de Serviciul financiar — buget;

e colaboreaza cu directiile care gestioneaza venituri ale bugetului local,
precum si cu Serviciul public de impozite, taxe si alte venituri ale bugetului
local;

e preluarea cererilor pentru plata unor drepturi banesti;

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

e transmiterea raportarilor financiare lunare si situatiilor financiare
trimestriale la ANAF - Directia de Trezorerie si Contabilitate Publica
Constanta privind indicatorii bilantieri, platile restante, dari de seama
consolidate;

e transmiterea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale in format
electronic la Ministerul de Finante prin intermediul sistemului national de
raportare Forexebug;

. e s3 raspunda direct solicitarilor venlte din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
Tncheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de cdtre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hot&réarilor judecitoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale.

Sectiunea 19
Directia cultura, educatie, sport, turism
19.1. Compartimentul turism, relatii comunitare si minoritati
Subordonare: personalul de executie este subordonat directorului executiv al
Directiei cultura, educatie, sport, turism si primarului.
Atributiile compartimentului:
e gestioneazd activitatile de implementare a documentelor strategice
sectoriale;
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infiinteazd centre de informare si promovare turisticd a municipiului
Constanta si statiunii Mamaia;

editeaza si distribuie materiale informative cu zonele, obiectivele de interes
turistic, baza turistica si posibilitatile de agrement din municipiul Constanta
si statiunea Mamaia;

monitorizeaza permanent numarul de vizitatori si alti indicatori turistici de
interes si gestioneaza o baza de date, actualizatd permanent, cu aceste
informatii pentru analize statistice periodice;

monitorizeaza cererea de materiale informative (pliante, brosuri, afise,
flyere, harti, ghiduri turistice etc.);

primeste si prelucreaza informatiile statistice cu privire la activitatea
turistica;

realizeazd distribuirea gratuitd a materialelor informative la Centrul de
Informare turistica si in alte locatii de interes turistic sau cu ocazia unor
evenimente care atrag vizitatori autohtoni si straini;

promoveaza municipiul Constanta si statiunea Mamaia n reviste si
publicatii de specialitate/alte canale de promovare - internet, mass-media
(presa scrisa/on-line, radio/TV);

promoveaza municipiul Constanta si statiunea Mamaia prin Ministerul
Turismului, birourile si reprezentantele de turism din tara si din strainatate,
orasele infratite etc;

participa la targuri de turism si alte manifestari expozitionale, seminarii,
workshopuri si alte evenimente de interes turistic si cultural;

participd la evenimentele organizate de Directia cultura, educatie, sport,
turism si alte structuri ale institutiei in vederea promovarii municipiului
Constanta si statiunii Mamaia;

se preocupa de organizarea unor circuite turistice si oferirea unor servicii
de ghid turistic;

gestioneaza necesarul de indicatoare, panouri turistice, placute etc. si le
realizeaza si amplaseaza in colaborare cu Directia gestionare servicii
publice;

elaboreazad si implementeaza, in colaborare cu serviciile specializate din
cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Constanta,
strategii si programe operationale, protocoale de colaborare, parteneriate,
proiecte de promovare si dezvoltare a turismului in municipiul Constanta si
statiunea Mamaia, cu finantare din fonduri
locale/guvernamentale/europene;

elaboreaza proiecte de hotarari si pune n executare actele normative in
vigoare; .
fundamenteaza bugetul pentru Centrul de informare turistica;

pregateste documentatiile pentru achizitile publice ale serviciului si
urmareste contractele aflate in derulare;

intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor acestuia/specificatiilor
tehnice/documentul descriptiv ( acesta din urma fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru
inovare), a cerintelor de calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii
criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi transmise
caétre Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul careia vor fi
justificate.

solutioneaza corespondenta repartizata si arhiveaza documentele rezultate
din activitatea proprie;

intocmeste  procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;
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comunicd Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;
colaboreaza 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.

Atributii privind relatiile comunitare, minoritati si situatia romilor:

asigura coordonarea si monitorizarea proiectelor derulate in parteneriat cu
ONG-urile locale sau centrale, interne sau externe, potrivit legii,

identifica proiecte pe care primaria le poate dezvolta in parteneriat cu ONG
—urile in beneficiul locuitorilor municipiului;

realizeazd obiectivele stabilite prin Strategia nationald a Roméniei si
Strategia Guvernului de Tmbunatadtire a situatiei romilor, aprobate prin
lege;

asigur identificarea, evaluarea si selectia problemelor cu care se confrunta
membrii comunitatilor si organizatiile non-guvernamentale;

identifica situatiile de risc din comunitatile din municipiul Constanta,
stabileste categoriile de beneficiari cu probleme;

asigurd medierea, consilierea, ndrumarea membrilor comunitatilor si
colaboreaza In acest sens cu diverse institutii, planifica activitati legate de
comunitate;

monitorizeaza interventiile realizate in comunitate, in cadrul unei echipe
disciplinare, pluridisciplinare sau interdisciplinare, care deserveste
functionarea autoritatilor publice locale si a comunitatii de romi. De aceea,
expertul local pentru romi intervine atat in cadrul institutional, cat si in
comunitate, la nivelul asigurarii relatiei cu diverse servicii specializate: de
asistentd sociald, educative, locative, sdnatate, igiena, medicale etc.;
asigurd stimularea participarii etniei romilor la viata economicd, sociala,
educationald, culturala si politicd a societat;ii;

asigura conditiile pentru garantarea de sanse egale pentru etnicii romi;
asigurd evaluarea principalelor nevoi ale comunitdtilor si a aplicarii
programelor de sprijinire a acestora;

concepe si asigura implementarea programelor specifice de formare gi
reconversie profesionalda pentru romi;

intocmeste evidentele privind familiile cu mai multi copii si lipsite de
mijloace de subzistenta;

asigurd implementarea programelor specifice de finantare a unor activitati
generatoare de venit si a micilor afaceri pentru familii si comunitati de romi;
asigurd initierea unor programe de educatie juridica si de prevenire a
infractionalitatii, in colaborare cu membrii etniei romilor si Politia Romana;
asigurd initierea programelor de incurajare a participarii parintilor romi la
procesele educationale din scoala si din afara gcolii;

gestioneaza, in colaborare cu alte structuri ale aparatului de specialitate a

.primarului, problematica acordarii titlului de cetdtean de onoare al

municipiului Constanta;
tine evidenta si se preocupa permanent de solutionarea cererilor si petitiilor
adresate de citre persoanele de etnie roma sau din partea altor minoritati,
primarului sau redirectioneazad solicitérile care nu intra in sfera de
competentd a primariei catre institutiile abilitate sa le rezolve;
intocmeste documentele necesare pentru sfera de activitate a directiei,
care vor fi supuse, dupa caz, spre aprobare Consiliului local;
intocmeste o evidentda cu datele de contact. ale organizatiilor
nonguvernamentele si ale conducerilor minoritatilor din municipiul
Constanta si actualizeazd permanent evidenta respectiva;
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elaboreazi proiecte de hotéréri In domeniul de activitate, le supune spre
aprobare Consiliului local si urmaregte realizarea masurilor dispuse;
organizeazd, in conditiile legii, actiuni de ajutorare a grupurilor sau
persoanelor defavorizate, cu sprijinul ONG locale;

pregateste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si
urméreste modalitatea de implementare a contractelor aflate in derulare;
intocmeste  procedurile  operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementdrii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

comunica Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de pres3;

s& raspundd direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocaturd si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hot#réarilor judecitoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale;

colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate Tn 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.

19.2. Biroul proiecte sociale, culturale si sportive

Subordonare: Seful de birou este subordonat directorului executiv al Directiei cultura,
educatie, sport, turism, primarului, iar personalul de executie sefului de birou.
Atributiile biroului: '

coordoneaza activitatea de implementare a Strategiei culturale a
municipiului Constanta;

elaboreaza strategia anuald de organizare a proiectelor si programelor
sociale, culturale si sportive;

propune elaborarea de proiecte si programe in domenile social, cultural si
sportiv care pot fi depuse in vederea atragerii de fonduri locale, nationale
si internationale si colaboreaza cu Directia dezvoltare si fonduri europene,
precum si cu alte structuri ale aparatului de specialitate al primarului, in
vederea pregatirii, depunerii si implementarii acestora;

elaboreaza si implementeaza, in colaborare cu alte structuri ale aparatului
de specialitate al primarului si cu institutii publice, proiecte si programe
sociale, culturale si sportive, destinate diferitelor categorii de populatie a
municipiului Constanta;

elaboreaza si implementeaza, in colaborare cu alte structuri ale aparatului
de specialitate al primarului si cu institutii publice, proiecte si programe
educationale destinate diferitelor categorii de populatie a municipiului
Constanta;

elaboreaza si implementeaza, in colaborare cu alte structuri ale aparatului
de specialitate al primarului si cu institutii publice, proiecte si programe
specifice (educationale si de divertisment) destinate tinerilor din municipiu;
incheie protocoale cu institutii de cultura, structuri sportive, fundatii,
asociatii, institutii din domeniul religios, sport, ONG-uri, in vederea
dezvoltarii relatilor de colaborare in ceea ce priveste organizarea de
evenimente si promovarea municipiului Constanta;
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organizeazd si promoveaza in spatiul public toate manifestarile desfagurate
sub egida primariei;

sprijind evenimentele publice care se desfasoara in municipiul Constanta,
in special n cazurile in care primaria si/sau Consiliul local sunt parteneri ai
organizatorilor principali;

promoveazad 1in randul partenerilor primariei si Consiliului local .
evenimentele publice care se desfasoara in municipiu;

intocmeste proiecte de hotarare pentru alocarea de sume de la bugetul
local pentru diverse activitati din domeniul specific (structuri sportive,
fundatii, asociatii, culte religioase etc);

colaborarea cu Inspectoratul Scolar Judetean Constanta si Ministerul
Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice pentru solicitarea de informatii
oficiale in vederea indeplinirii atributiilor si responsabilitatilor.

Intocmirea de proiecte de hot&rére pentru activitdti in domeniul educatiei :
- premierea elevilor care au obtinut media 10 la examenul de evaluare
nationala si a profesorilor indrumatori, la propunerea Primarului,

- acordarea de recompense financiare elevilor premiati la olimpiadele sau
concursurile scolare internationale si profesorilor indrumatori, la
propunerea Primarului.

duce la indeplinire hotararile aprobate de Consiliul local, incredintate
Biroului proiecte culturale, sportive si sociale;

participa la diverse manifestari culturale organizate sub egida primariei si
Consiliului local al municipiului Constanta, precum si a altor institutii publice
si private relevante;

participa la activitati ale structurilor sportive, organizatiilor, fundatilor,
asociatiilor, cultelor religioase etc;

asigura receptia si verificarea documentelor justificative (facturi, chitante
fiscale, oferte, etc.) pentru decontari;

intocmeste documentatia necesara facturarii sumelor alocate prin hotarari
de consiliu local;

redacteaza corespondenta specifica cu structuri sportive, fundatii, asociatii,
culte religioase, persoane private etc;

prelucreaza corespondenta specificd Biroului proiecte culturale, sportive si
sociale;

pregateste corespondenta, proiectele de hotardre si alte documente
specifice pentru arhivare;

intocmeste si actualizeaza permanent documentarul privind structurile
sportive, fundatiile, asociatiile, institutiile din domeniul religios, sport,
ONG-uri;

intocmeste contracte de finantare a structurilor sociale, culturale si
sportive;

intocmeste cereri-tip de finantare, contracte de finantare etc.; stabileste
criterii de finantare pentru obtinerea de alocari de sume de la bugetul local
(structuri sportive, fundatii si asociatii, persoane fizice etc.);

verifica modul de punere in aplicare, de catre structurile sportive,
organizatiile de tip asociatii, fundatii, culte religioase, persoane fizice, a
obligatiilor din contractele de finantare;

urmareste realizarea obiectivelor asumate de catre solicitant prin cerere,
conform proiectului de hotarére si devizului estimativ anexat;

organizeaza periodic intalniri cu ONG-urile gi dezbateri pe diverse teme
comunitare;

participa la manifestarile cultural-artistice, sportive, stiintifice, religioase cu
caracter local, national sau international;

intocmeste proiecte de hotardre pentru. alocarea de sume de la bugetul
local pentru activitati de reprezentare si protocol;
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o participa la elaborarea, realizarea si implementarea procedurilor de achizitii
publice derulate in legdtura cu organizarea de evenimente;

e Iintocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor acestuia/specificatiilor
tehnice/documentul descriptiv ( acesta din urma fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru
inovare), a cerintelor de calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii
criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi transmise
cdtre Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul careia vor fi
justificate.

e colaboreazd cu toate institutiile care organizeaza evenimente culturale,
sportive si sociale si realizeaza promovari continue ale municipiului
Constanta in cadrul entitatilor cu atributii in acest sens (agentii de turism,
organisme administrative locale si centrale, institutii de cultura, asociatii
sau agenti economici), in toate perioadele anului, in weekenduri, in zilele
de sarbatori legale si in afara programului de lucru;

o urmareste si verificd modul de derulare a evenimentelor in cadrul carora
primaria este partener, prin deplasarea in teren, in toate perioadele anului,
in weekenduri, in zilele de sérbatori legale si in afara programului de lucru;

‘ e asigurd aplicarea prevederilor procedurii privind acordarea premiilor
banesti persoanelor varstnice cu ocazia aniversarii a 80,90,100 de ani de
viatd si/sau 50 de ani de casatorie;

o elaboreazd proiecte de hotdréri si pune in executare actele normative in
vigoare;

e pregateste documentatiile pentru achizitile publice ale directiei si
urmareste modalitatea de implementare a contractelor aflate in derulare;

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

e insusirea si respectarea informatiilor documentate ale sistemului intern de
management ( Manualul de calitate, proceduri de sistem, proceduri interne
operationale, formulare, diagrame de proces sau alte informatii
documentate aprobate de institutie );

e comunica Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

e colaboreaz3 cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii

‘ obiectivului general al institutiei;

e s& raspundd direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hot3rarilor judecitoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale;

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

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

19.3. Biroul organizare evenimente

Subordonare: Seful de birou este subordonat directorului executiv al Directiei culturd,
educatie, sport, turism si primarului, iar personalul de executie — sefului de birou.
Atributiile biroului:
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elaboreaza propuneri privind organizarea evenimentelor pentru a fi incluse
in strategia anuald de organizare a proiectelor si programelor sociale,
culturale si sportive;
intocmeste, realizeazd si coordoneazd programele de activitati ce se
deruleazd in cadrul manifestarilor organizate cu ocazia diferitelor
evenimente;
intocmeste documentatia ce std la baza realizarii activitdtilor prevazute in
programele de desfasurare a manifestarilor organizate cu ocazia diferitelor
evenimente;
verificd si avizeazd documentatia necesara decontarii contravalorii
serviciilor asigurate de prestator, precum si inaintarea acesteia structurii
financiare;
acordd informatii de specialitate compartimentelor functionale in legatura
cu problemele specifice organizarii evenimentelor;
primeste, verificd, tine evidenta si analizeazd documentatiile inaintate de
persoanele fizice si juridice in vederea organizarii de evenimente;
mediatizeaza din timp evenimentele ce urmeaza a fi organizate; anuntul va
cuprinde informatii privind tema evenimentului, data si locul desfagurarii
evenimentelor;
primeste, verificd documentele si tine evidenta propunerilor in vederea
organizarii de evenimente;
intocmeste referatele care stau la baza dispozitiilor emise de primar in
vederea organizarii evenimentelor;
asigura corespondenta cu institutiile interesate in organizarea de
evenimente;
monitorizeazd derularea evenimentelor in cadrul carora primaria este
partener, prin deplasarea in teren, in toate perioadele anului, fin
weekenduri, in zilele de sarbatori legale si in afara programului de lucru;
elaboreaza proiectele de hotarére a Consiliului local In vederea aplicarii
legislatiei ce sta la baza organizarii de evenimente;
organizeaza si realizeazd activitatile necesare atribuirii contractelor
necesare organizarii evenimentelor;
primeste si solutioneaza solicitarile (cereri, reclamatii si sesizari) referitoare
la Biroul organizare evenimente;
propune organizarea evenimentelor din categorii diverse precum:
ceremonii, seminarii, workshopuri cu audientad nationald si internationald,
concerte si festivaluri de talie internationald, alte tipuri de evenimente
organizate de municipiul Constanta sau la care este partener;
propune organizarea prioritara, in colaborare cu alte structuri ale aparatului
de.specialitate al primarului, a urmatoarelor evenimente: Ziua Nationald a
Romaéniei, Ziua Culturii Nationale, Ziua Unirii Principatelor Roméne, Ziua
Independentei si Ziua Victoriei, Ziua Europei, Ziua Internationala a Femeii,
Ziua Revolutiei Roméane de la 1848, Ziua Unirii Basarabiei cu Romania, Ziua
Eroilor, Ziua Copilului, Ziua Drapelului, Ziua Constitutiei, precum si cele
dedicate sfintelor sarbatori de Pagte si de Craciun;
asigura aplicarea prevederilor procedurilor operationale privind acordarea
titlului de ,,Cetatean de Onoare al municipiului Constanta,, si a
"Certificatului de fiu/fiicd a municipiului Constanta,,;
asigura aplicarea prevederilor procedurii operationale a directiei cu privire
la solicitirile de acordare a Acordului de desfasurare de activitati non -
profit de interes general;
asigurd aplicarea prevederilor procedurilor de utilizare a aplicatiei
informatice cu privire la Registrul general de acorduri de desfasurare de
activitati non - profit de interes general;
asigurd aplicarea prevederilor procedurii operationale a directiei cu privire
la solicitérile de acordare a Avizului de desfasurare adunare publica;
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asigurarea secretariatului Comisiei de avizare a adunarilor publice
constituita in baza Legii nr.60/1991;

asigurd aplicarea prevederilor procedurii privind acordarea premiilor
banesti persoanelor vérstnice cu ocazia aniversarii a 80,90,100 de ani de
viata si/sau 50 de ani de cdsatorie;

intocmeste proiecte de hotdrare pentru alocarea de sume de la bugetul
local pentru diverse activitati din domeniul specific (structuri sportive,
fundatii, asociatii, culte religioase etc);

participd la activitati ale structurilor sportive, organizatiilor, fundatilor,
asociatiilor, cultelor religioase etc;

asigurd receptia si verificarea documentelor justificative (facturi, chitante
fiscale, oferte, etc.) pentru decontarl,

intocmeste documentatia necesara facturarii sumelor alocate prin hotarari
de consiliu local;

redacteaza corespondenta specifica cu structuri sportive, fundatii, asociatii,
culte religioase, persoane private etc;

pregateste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si
urmareste modalitatea de implementare a contractelor affate in derulare;
intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor acestuia/specificatiilor
tehnice/documentul descriptiv ( acesta din urma fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru
inovare), a cerintelor de calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii
criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi transmise
catre Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul careia vor fi
justificate.

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

fnsusirea si respectarea informatiilor documentate ale sistemului intern de
management ( Manualul de calitate, proceduri de sistem, proceduri interne
operationale, formulare, diagrame de proces sau alte informatii
documentate aprobate de institutie );

comunica Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;
colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

sa raspunda direct so||C|tar|Ior venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hotrarilor judecatoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale,

gestioneaza documentele din activitatea proprie si aS|gura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

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

Sectiunea 20
Directia digitalizare si tehnologia informatiei

20.1. Serviciul informatizare
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Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei
digitalizare si tehnologia informatiei, primarului, iar personalul de executie sefului
de serviciu.

Atributiile serviciului:

asigura intretinerea si administrarea aplicatiilor informatice aflate fin
exploatare;

asigura verificarea bunei stari a bazelor de date aflate in administrarea sa,
analizeaza defectiunile si ia masuri imediate;

asigurd executarea analizelor de sistem in cadrul temelor de proiect aflate
in lucru;

asigurd propunerea bugetelor Tn vederea achizitionarii produselor
informatice necesare desfasurarii activitatii;

asigura elaborarea specificatiilor tehnice ale caietelor de sarcini, a
referatelor si a altor documente necesare aferente procedurilor de achizitie
ce intrd in sarcina Serviciului informatizare, conform alocarilor bugetare si
conform solicitarilor primite din partea directiilor;

ntocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor acestuia/specificatiilor
tehnice/documentul descriptiv ( acesta din urma fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru
inovare), a cerintelor de calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii
criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi transmise
catre Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul careia vor fi
justificate.

asigura configurarea si intretinerea in mod corespunzator a tehnicii de
calcul;

asigura administrarea retelei de date si a serverelor;

asigura planificarea, crearea si mentinerea utilizatorilor si grupurilor de
utilizatori pentru ca fiecare utilizator sa se poata conecta la retea si sa
acceseze resursele retelei la care are dreptul;

asigura acordarea de drepturi (autentificare, autorizare) la resursele din
reteaua informatica pentru utilizatori, n conformitate cu solicitarile
acestora si cu acordul scris al sefului ierarhic al acestora;

asigura crearea conturilor de utilizator necesare accesarii si utilizarii
diferitelor servicii informatice, cum ar fi serviciul RECOM online, serviciul
~CLOUD"” pentru schimbul de fisiere cu Serviciul public de impozite, taxe si
alte venituri ale bugetului local Constanta;

asigura instalarea si setarea imprimantelor de retea si rezolvarea
problemelor comune, astfel ca utilizatorii sa@ se poata conecta si sa poata
utiliza resursele in mod facil; ,

asigura planificarea, implementarea si propunerea politicii de protejare a
datelor si de folosire in comun a resurselor incluzand foldere, fisiere si
imprimante;

asigura monitorizarea evenimentelor de pe retea si a resurselor si
solutioneaza conflictele de naturd informatica;

asigurd alocarea spatiului pentru crearea, modificarea, expandarea si
tehnicile de protejare a bazelor de date;

asigura monitorizarea informatiilor despre device-uri §i bazele de date;
asigura securitatea si confidentialitatea informatiei ce face obiectul muncii
sale, conform sarcinilor de serviciu;

asigura centralizarea si rezolvarea problemelor legate de service-ul/
mentenanta la echipamentele informatice;

asigura suport tehnic angajatilor primariei in utilizarea produselor
software/echipamentelor hardware existente;
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asigura realizarea si implementarea unui plan de back-up al bazelor de
date/aplicatiilor/fisierelor si asigurarea efectuarii salvarilor (backup-ului)
conform planului stabilit;
asigura realizarea de prezentari power-point sau in alt format la solicitarea
conducerii institutiei;
asigura suportul informatic pentru prezentarile din cadrul sedintelor
Consiliului local, a sedintelor Comisiilor de specialitate ale consiliului local
si a altor sedinte administrative organizate online;
asigura intretinerea si actualizarea paginii de web oficiale a primariei
Constanta www.primaria-constanta.ro ;
asigura punerea in aplicare a procedurilor de sistem sau operationale care
vizeaza activitatea Serviciului tehnologia informatiei si echipamente
informatice; '
asigura monitorizarea si efectuarea actualizarilor programului legislativ;
asigura urmarirea si gestionarea contractelor specifice: service
simentenantd echipamente informatice, servicii furnizare internet si
interconectare sedii primarie, aplicatia informatica de legislatie si
actualizarile legislative, aplicatia antivirus si actualizarile specifice, alte
contracte specifice domeniului IT (furnizare echipamente/ aplicatii/servicii
informatice);
asigura suportul informatic pentru sistemul GIS (sistemul geografic
informatic): licente software, echipamente hardware, etc;
elaboreaza proiecte de hotarari si pune in executare actele normative in
vigoare; ' .
fundamenteaza proiectul de hotarare a Consiliului local pentru structurile
din subordinea serviciului, in colaborare cu sefii de servicii si personalul de
executie din compartimentul aflat in subordinea directiei;
scaneazda documente din diferite surse si salveazad fisierele scanate in
aplicatiile informatice corespunzatoare; ‘
completeaza in aplicatiile informatice corespunzatoare setul de metadate
‘sau indecgi aferente documentelor scanate;
pregateste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si
urmareste modalitatea de implementare a contractelor aflate in derulare;
intocmeste  procedurile operationale si  documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;
asigura anonimizarea si postarea pe site-ul institutiei a declaratiilor de
avere si de interese pentru functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Primariei municipiului Constanta;
asigurd anonimizarea si postarea pe site-ul institutiei a declaratiilor de
avere si de interese pentru consilierii locali si ale primarului;
comunica Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;
colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;
sa raspundad direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hotdrérilor judecidtoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale;
gestioneazad 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 gefului
ierarhic superior.

20.2. Serviciul registratura electronica si management documente

Subordonare :

seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei

digitalizare si tehnologia informatiei, primarului, iar personalul de executie sefului de

serviciu.

Atributiile serviciului:

asigura transparenta administratiei publice locale
prin informarea cet8tenilor asupra activitatii Consiliului local si
a prlmarlel,

asigurd accesul permanent la informatie prin intermediul materialelor
ce contin actele necesare pentru diferite tipuri de solicitari (fluturasi
informativi);

asigurd accesul gratuit la formularele tipizate pentru fiecare tip de
solicitare;

acordd asistentd pentru completarea cererilor pentru diferite tipuri de
solicitari care intra in sfera.de competent a institutiei;

primeste cererile cetatenilor, le ?nregistreazé si le transmit spre
solutionare ctre directiile din cadrul primériei, potrivit domeniului de
competenta;

elibereaza petentului bonul care contine numarul de inregistrare si
cheia de control ce permite identificarea cererii in aplicatia electronicd
de management a documentelor institutiei;

intocmeste borderouri de predare-primire a corespondentei zilnice;
colaboreazd cu sefii structurilor aparatului de specialitate si persoanele
desemnate din cadrul acestora in vederea solutionarii solicitarilor venite
din partea cetatenilor;

elibereazd avize, autorizatii si acorduri care rezulta din activitatea
structurilor din cadrul institutiei;

inregistreaza cererile referitoare la acordarea premiilor banesti pentru
persoanele vérstnice, in conformitate cu prevederile Hot3rarilor
Consiliului local si intocmeste documentele care stau la baza acordarii
acestor ajutoare ;

prlmeste cererile depuse in baza Legii nr. 544/2001 si le inregistreaza
n apllcatla informatica;

asigurd actualizarea pe site-ul institutiei a sectiunii “Acte necesare
pentru diferite tipuri de SOIICItarI" precum si Manualul centrului de
informare cetateni

administreaza si actualizeaza platforma de utllltate publlca - Punctul de
contact unic electronic (PCUE), conform specificatiilor primite din partea
directiilor;

formuleazd si expediazd raspunsurile la solicitarile/sesizarile care
intrdinsfera de competenta a serviciului;

cunoaste politica si obiectivele generale ale institutiei, referitoare la
managementul calitdtii si modul in care contribuie la realizarea lor;
gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

intocmeste la cererea sefului ierarhic rapoarte de activitate;

cunoaste si respectd informatiile documentate ale sistemului de
management (manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile
operationale, formulare, diagrame de proces etc.) sau alte informatii
documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru
eficacitatea procesului sau activitatilor desfasurate;
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respect si pune in aplicare Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de etica si de Integritate al functionarilor
publici si al personalului contractual, statutul functionarului public;

are posibilitatea de a intrerupe relatiile cu publicul inclusiv in timpul
efectudrii serviciului la dispecerat, in situatia folosirii de catre cetdtean
a unui limbaj trivial sau ireverentios, a formularii de amenintari la
adresasa, ori a utilizarii de catre acesta a violentei verbale;

asigura accesul la informatii prin afisarea documentelor pe monitoarele
de la sediul central din b-dul Tomis, nr. 51, in baza solicitarilor primite
in scris de la diferite compartimente/institutii, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

prin intermediul aplicatiei electronice THETYS expediaza raspunsurile la
solicitarile/sesizarile intocmite de catre compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului;

asigura preluarea si nregistrarea in aplicatia electronica Thetys a
cererilor, documentelor, sesizarilor sireclamatiilor primite prin
intermediul liniei de telefonie fixa, servicii postale, email, curier si
transmiterea lor catre serviciile sau institutiile competente in vederea
solutionarii acestora;

asigura transmiterea si colectarea corespondentei si a documentelor
rezultate din activitatea structurilor de specialitate ale primariei
municipiului Constanta, cu ajutorul vehicolului aflat in dotarea
serviciului C.I.C, pentru acele servicii sau birouri care nu se afla in sediul
principal al institutiei;

asigura activitatea de predare/primire de documente catre/de la alte
servicii subordonate Consiliului local sau alte institutii si organizatii;
asigura aplicarea pe documente a stampilelor institutiei, respectiv cele
cu amprenta Primar 2 si Primaria 2;

asigurd activitatea de relatii cu publicul prin linia de telefonie fixa, cu
functiune permanenta de tip dispecerat, privind preluarea
sesizarilor/solicitarilor cetatenilor, care sunt in competenta primariei ;
asigura intocmirea si transmiterea diverselor documente (borderouri)
necesare derularii contractelor incheiate cu societdti de prestari servicii
postale in vederea expedierii documentelor si a coletelor;

asigura transmiterea cu rapiditate ‘a informatiilorsi sesizarilor care
presupun interventia de urgenta a unorinstitutii sau structuri de utilitate
publicd, prin note si informari telefonice in vederea solutionarii lor
(Politia, Jandarmeria, R.A.J.A., R.A.D.E.T., R.A.E.D.P.P., societati de
salubrizare si igiena publica, societati de iluminat public si dotari urbane,
societati de telefonie fixd, ELCEN, Divizia judeteand de paza, Directia
general3 politia locald, Serviciul aparare civila, sanatate si securitate in
munca si situatii de urgentd etc.) indiferent de ora preludrii sesizarii,
informatiei sau reclamatiei de la contribuabili, catre dispeceratele sau
serviciile permanente/persoanele de contact, asigurate de institutiile
sau structurile respective;

asigura colaborarea prin intermediul liniei de telefonie fixa, respectiv a
seryiciului de permanenta, cu Comandamentul instituit in situatii de
crizd sau de urgentd, prin acordarea de sprijin in preluarea sesizarilor
sau a informatiilor de orice tip care sa conduca la inlaturarea pericolului;
elaboreaza proiecte de hotarari si pune in executare actele normative in
vigoare;
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e pregdteste documentatiile pentru achizitiile publice ale serviciului si

urmareste modalitatea de implementare a contractelor aflate fin
derulare;

e intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor acestuia/specificatiilor

tehnice/documentul descriptiv ( acesta din urma fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat
pentru inovare), a cerintelor de calificare, a factorilor de evaluare in
cazul aplicarii criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel
mai bun raport calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de
evaluare vor fi transmise catre Serviciul achizitii publice printr-o adresa
in cadrul careia vor fi justificate.

e fintocmeste proceduri de lucru specifice serviciului, in  vederea

implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

e colaboreaza cu compartimentul control intern managerial in vederea

implementarii, monitorizarii si raportarii sistemului de management al
riscurilor si elaboreaza registrul de riscuri al compartimentului.

e comunica Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de

interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

e sd rdspundd direct solicitérilor venite din partea societatilor civile de

avocaturad si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica, solicitari ce
privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare
a hotaréarilor judecatoresti. Corespondenta cu societatile civile de
avocatura si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul
evidenta acte procedurale; '

e asigura reprezentarea Primariei municipiului Constanta pe baza de

delegatie, in raporturile acesteia, in ceea ce priveste utilizarea serviciilor
postale asigurate de CN POSTA ROMANA SA si unitatea specializata de
securitate.

20.2.1. Compartimentul relatii publice
Subordonare: personalul de executie este subordonat sefului Serviciului
registratura electronica si management documente, directorului executiv aI
Directiei digitalizare si tehnologia informatiei, primarului
Atributiile compartimentului:

asigura transparenta administratiei .. publice locale
prin informarea cetatenilor asupra activitatii Consiliului local si a primariei;
primeste cererile depuse in baza Legii nr. 544/2001 si le Inregistreaza;
corespondeaza cu structurile functionale din cadrul primariei si intocmeste
raspunsurile la solicitarile formulate in baza Legii nr.544/2001;

intocmeste un registru electronic pentru finregistrarea cererilor si

raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public;
asigura respectarea si implementarea procedurii privind accesul liber la
informatiile de interes public;

intocmeste Raportul anual de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001

privind liberul acces la informatiile de interes public si Raportul de evaluare
a implement&rii Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica;

intocmeste, publicd, actualizeaza anual un buletin informativ care cuprinde

informatii de interes public din oficiu, conform Legii nr.544/2001;
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e colaboreaza cu Serviciul tehnologia informatiei si echipamente informatice
in vederea asigurarii accesului la informatiile de interes public si prin
intermediul mijloacelor informatice (pagina web a institutiei, email etc);

» fintocmeste proceduri de lucru specifice compartimentului, in vederea
implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

e comunicd Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

e cunoaste politica si obiectivele generale ale institutiei, referitoare la
managementul calitatii si modul in care contribuie la realizarea lor;

e colaboreazd cu sefii- structurilor aparatului de specialitate si persoanele
desemnate din cadrul acestora in vederea solutiondrii solicitarilor de
informatii de interes public venite din partea cetatenilor;

e Intocmeste la cererea sefului ierarhic rapoarte de activitate;

e cunoaste si respectd informatiile documentate ale sistemului de
management (manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile
operationale, formulare, diagrame de proces etc.) sau alte informatii
documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea
procesului sau activitatilor desfasurate;

e respectd si pune in aplicare Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de etica si integritate al functionarilor publici si
al personalului contractual, statutul functionarului public;

e asigurd accesul permanent la informatie prin intermediul materialelor ce
contin actele necesare pentru diferite tipuri de solicitari (fluturasi
informativi);

e are posibilitatea de a intrerupe relatiile cu publicul in situatia folosirii de
catre cetdtean a unui limbaj trivial sau ireverentios, a formularii de
amenintdri la adresa sa, ori a utilizérii de catre acesta a violentei verbale;

o formuleazd si expediaza raspunsurile la solicitarile de informatii de interes
public; ,

e s& raspund3 direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridicd; solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hot&rarilor judecatoresti. Corespondenta cu societdtile civile de avocatura
si cabinetele de avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale;

e gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si
arhivarea corespunzatoare.

Sectiunea 21

Directia generala urbanism si patrimoniu

21.1. Serviciul autorizari constructii

Subordonare: Seful serviciului este subordonat directorului executiv adjunct,
arhitectului sef, primarului si superior fata de toti functionarii publici din cadrul
Serviciului autorizari constructii.

Atributii:

« verificarea continutului solicitarilor prezentate de beneficiari/investitori in
vederea obtinerii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire
ori desfiintare, precum si a documentelor subsecvente acestora;

e calcularea taxelor pentru emiterea documentelor solicitate, inclusiv
regularizarile de taxe;
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intocmirea si semnarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire, autorizatiilor de desfiintare precum si a documentelor
subsecvente acestora, conform cererilor prezentate;

arhitectul sef, semneaza certificatele de urbanism, autorizatiile de
construire/desfiintare, avizele de amplasare si avizele administratiei
locale, dupd verificarea documentatiilor sub aspectul incadrarii solutiilor
propuse In prevederile legislatiei specifice si a documentatiilor de
urbanism aprobate, precum si celelalte documente din competenta de
emitere a Directiei Urbanism si Patrimoniu si le inainteaza persoanelor
responsabile n vederea verificdrii si semnarii potrivit atributiilor in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

in vederea emiterii, autorizatiile de construire/desfiintare si certificatele
de urbanism se inainteaza secretarului general iar acesta Isi asuma
controlul conform competentelor si atributiilor detinute, privind verificarea
respectarii prevederilor legale la emiterea autorizatiilor de construire
respectiv a certificatelor de urbanism. Neconformitatile constatate de
catre acesta privind nerespectarea prevederilor legale si stabilirea
masurilor vor fi asumate si comunicate in scr|s odatd cu returnarea
documentatiei catre serviciul emitent. in continuare, circuitul
documentelor va respecta prevederile procedurii de sistem privind
inregistrarea, circulatia si operarea documentelor.

autoritatea autorizatiilor de construire/desfiinfare si certificatelor de
urbanism este datd de catre primar prin semnarea ulterior verificarii si
certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere
al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice.
inregistrarea in registrele de evidenta a actelor emise si tinerea evidentei
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.)

participarea la receptia lucrarilor autorizate;

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

intocmirea si transmiterea catre Biroul disciplina in constructii si afisaj
stradal a centralizatoarelor cu lucrdrile autorizate, n vederea urmaririi
respectarii documentatiilor tehnice vizate spre neschimbare;

intocmirea situatiei proceselor-verbale de receptie la terminarea lucrarilor
si Tnaintarea lor catre Serviciului public de impozite, taxe si alte venituri
ale bugetului local, impreuna cu autorizatia de construire si nota de
regularizare a taxei aferente;

intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate
pentru Directia de statistica a judetului Constanta, Camera de conturi,
Inspectoratul de stat in constructii Constanta, Consiliul judetean
Constanta, Institutia prefectului judetul Constanta;

inventarierea si pregétirea documentelor emise in vederea arhivarii;
colaboreazd cu structura de relatii publice in vederea respectarii
continutului cadru al documentatiilor prezentate de operatorii economici
si persoane fizice Tn conformitate cu regulamentele si procedurile
operationale in vigoare;

intocmirea procedurilor operationale si documentelor ce revin serviciului
in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern
managerial;

comunicarea catre Biroul relatii internationale si comunicare a
informatiilor de interes public care ar putea constitui subiecte pentru
comunicatele de presa;
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colaborarea cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

gestionarea si arhivarea corespunzatoare a documentelor din activitatea
proprie;

sa raspunda direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitari ce
privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hotararilor judecatoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta
acte procedurale;

indeplinirea altor sarcini de serviciu incredintate pe cale ierarhica si
asumarea indeplinirii corecte a tuturor sarcinilor incredintate;

intocmirea de rapoarte de activitate lunare si anuale si Tnhaintarea lor
sefului ierarhic superior.

Nota: atributiile de serviciu de ordin tehnic sunt stabilite conform normelor
legislative aplicabile in vigoare si vor fi aduse la indeplinire strict potrivit
cadrului legal in domeniu.

21.2. Serviciul topografie, cadastru si cartografie digitala

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv adjunct al
Directiei generale urbanism si patrimoniu, arhitectului sef, primarului, iar personalul
de executie sefului de serviciu.

Atributiile serviciului:

efectueaza lucrari de topografie, geodezie, cadastru pentru inventarierea
bunurilor imobile aflate in patrimoniul UAT Constanta, pentru aplicarea
legilor proprietatii ori pentru alte operatiuni privind transferului dreptului
de proprietate;

realizeaza lucrarile privind delimitarea cadastrala a UAT Constanta cu
celelalte teritorii invecinate, si cu cele care vizeaza limita cu proprietatea
publica a statului in zona litoral, atunci cand este cazul;

efectueaza punerea in posesie a imobilelor care fac obiectul contractelor de
concesiune, inchiriere, asociere, schimb, vanzare, superficie, dispozitii,
hotarari ale Consiliului local/hotarari judecatoresti;

participa la expertize tehnico-judiciare dispuse de instantele judecatoresti
si formuleaza raspunsuri din punct de vedere cadastral la la acestea;
verifica, receptioneaza si avizeaza documentatiile tehnice intocmite inh baza
unor contracte de prestari servicii; '

intocmeste dosarele cadastrale in vederea intabularii dreptului de
proprietate a municipiului Constanta asupra imobilelor (domeniu
public/privat), si intreprinde demersurile pentru avizarea la Oficiul de
cadastru si publicitate imobiliara Constanta;

identifica imobilele si avizeaza lucrarile cadastrale in vederea constituirii
bazei de date conform prevederilor H.G. nr.777/2016 privind structura,
organizarea si functionarea Registrului electronic national al
nomenclaturilor stradale;

verifica si avizeaza planurile de situatie intocmite in cadrul documentatiei
pentru obtinerea autorizatiei de construire si documentatii de urbanism
(PUZ, PUD, PUG) si transpun in teren limita intravilanului municipiului
Constanta;

verifica si avizeaza planurile de situatie depuse de contribuabili pentru
emiterea ordinului prefectului in baza Legii nr.18/1991;
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identifica destinatiile si categoriile de folosinta, precum si apartenenta la
intravilanul  municipiului pentru toate terenurile situate pe teritoriul
administrativ al UAT Constanta;

intocmeste si actualizeaza planul digital oficial al municipiului Constanta
respectand prevederile OG nr.4/2010 privind instituirea Infrastructurii
nationale pentru informatii spatiale iTn Romania;

colecteaza, prelucreaza si actualizeaza metadatele obtinute de la toate
structurile aparatului de specialitate al primarului si de la alte
institutii/autoritdti publice, persoane fizice/juridice care opereaza cu astfel
de date si le implementeaza in GIS;

asigura asistenta tehnica si coordoneaza implementarea la nivelul tuturor
utilizatorilor sistemului;

asigurd si raspunde de siguranta bazelor de date conform clasificarii
acestora;

colaboreazi cu alte institutii si autoritati publice, ori de utilitate publica, cu
celelalte structuri ale aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivelor generale si specifice ale institutiei (documente existente in
arhivele ori in evidentele acestora);

elibereazd acordurilor de fintabulare a dreptului de folosinta asupra
terenurilor aflate in proprietatea municipiului Constanta, conform Legii nr.
7/1996 a cadastrului si publicitatii imobiliare;

participa la toate activitdtile si lucrarile comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor, in calitate de membru al
acesteia;’ '
intocmeste  procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

s& rdspund3d direct solicitarilor venite din partea societétilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de cdtre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hot3rérilor judecatoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale;

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

indeplineste alte activitati potrivit competentelor.

21.2.1. Compartimentul fotogrammetrie

Subordonare: personalul de executie este subordonat sefului Serviciului topografie,
cadastru si cartografie digitala.

Atributiile compartimentului:

participa la actualizarea planului digital oficial al municipiului Constanta;

efectueaza si prelucreaza lucrari de fotogrammetrie si teledetectie;

insereaza in sistemul Informational Geografic (GIS) a ortofotoplanurile si

modelele digitale in format EDM;

creeazd, gestioneazd, secretizeaza, pastreazd si arhiveaza datele brute

culese in urma operatiunilor de zbor fotogrammetric;

intocmeste  procedurile operationale si documentele ce revin

compartimentului in vederea implementdrii si mentinerii sistemului de

control intern managerial;

s& raspundd direct solicitdrilor venite din partea societatilor civile de

avocaturd si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are

incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
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transmiterea de copii conforme «cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hot&réarilor judecatoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale;

e indeplineste alte activitati potrivit competentelor.

Directia patrimoniu

21.3. Compartimentul protectie si interventie asupra patrimoniului
Subordonare: personalul de executie este subordonat directorului executiv al
Directiei patrimoniu, arhitectului sef si primarului.

Atributiile compartimentului:

initierea si coordonarea din punct de vedere tehnic, precum si urmarirea
implementarii de strategii, politici, programe, planuri, proiecte, studii,
regulamente, ghiduri, teme de proiectare, etc., privind prevenirea degradarii
cladirilor si sprijinirea reactivarii cladirilor degradate sau neutilizate situate in
centrul vechi, cu prioritate cladirile monumente istorice, cladirile cu valoare de
monument istoric, cladirile cu valoare arhitecturald sau ambientala;
participarea la realizarea de programe privind sprijinul financiar acordat de
autoritatea publica pentru lucrarile de restaurare si/sau reabilitare a cladirilor
situate Tn centrul vechi;
constituirea si dezvoltarea bazei de date urbane pentru centrul istoric, in
special privind inventarierea si monitorizarea cladirilor si apartamentelor
degradate sau neutilizate;
colaborarea cu celelalte directii precum si cu alte institutii in vederea elaborarii
si punerii in practica a programului de reactivare a cladirilor situate in centrul
vechi al municipiului Constanta, pentru care se propune aria alcatuita din Situl
urban ,Zona peninsulara Constanta” si Situl urban ,Zona comerciala centrald”
asa cum sunt delimitate de prevederile legale in vigoare;
oferirea de consultanta proprietarilor, investitorilor si utilizatorilor interesati de
cladirile situate in centrul vechi, in special de cladiri monumente istorice, cladiri
cu valoare de monument, cu valoare arhitecturala sau ambientala, degradate
sau vacante, in scopul reactivarii acestora sau prevenirii situatiei in care
cladirile devin neutilizabile;
adaptarea la situatia locald a modelelor de buna practica studiate in cadrul
Proiectului ALT/BAU, precum si din Romania si EU; '
dezvoltarea si actualizarea website-ului dedicat sustinerii reactivarii centrului
vechi;
participarea la derularea de proiecte privind centrul istoric in parteneriate de
colaborare cu alte organisme (ONG-uri, firme, institutii publice, institutii de
invatamant, autoritati, organisme financiare, profesionale, sociale, etc.);
colaborarea cu mediul public si privat in vederea organizarii de evenimente
culturale, educative si promotionale in si despre centrul istoric, care
promoveaza orasul vechi si reactivarea Iui (expozitii, ateliere de lucru,
dezbateri, concursuri, intalniri, etc.);
participarea la organizarea intalnirilor Grupului de lucru URBACT, in care se
prezintd si se dezbat subiectele privind reactivarea cladirilor, propuneri,
modele de buna practica;
coordonarea din punct de vedere tehnic a activitafilor de realizare de materiale
pentru promovarea orasului vechi, a activitadtilor pentru sustinerea reactivarii
centrul istoric si a proiectelor autoritatii publice locale privind acestd zon3;
gestionarea, pastrarea in bune conditii a documentelor inregistrate, precum si
a celor ce urmeaza sa fie eliberate;
indeplinirea corectd a sarcinilor incredintate pe cale ierarhica;
redactarea de corespondentd diversa in domeniul de competentd;
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e intocmirea  procedurilor operationale si documentelor ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control
intern managerial;

e comunicarea catre Biroul relatii internationale si comunicare a informatiilor de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

o sd réspunda direct solicitarilor venite din partea societdtilor civile de avocatura
si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul Constanta are incheiate
contracte de asistentd si reprezentare juridicd, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de cétre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a hotararilor
judec3toresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura si cabinetele de
avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale;

e colaborarea cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;
o Intocmirea rapoartelor de activitate care se inainteaza lunar si anual sefului
ierarhic superior.
Notd: atributiile de serviciu de ordin tehnic sunt stabilite conform normelor
. legislative aplicabile in vigoare si vor fi aduse la indeplinire strict potrivit
cadrului legal in domeniu.

21.4. Compartimentul monitorizare implementare proiecte

Subordonare: personalul de executie este subordonat directorului executiv al
Directiei patrimoniu, arhitectului sef si primarului.

Atributiile compartimentului:

e elaborarea si propunerea spre aprobarea politicilor, planurilor si
programelor de dezvoltare ale infrastructurii tehnico-edilitare a
municipiului Constanta;

o colaborarea cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice in
vederea elaborarii planurilor de implementare a strategiilor locale privind
accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice, precum
si a planurilor locale de implementare aferente acestora;

e fintocmirea proiectelor de hotdrare pentru aprobarea strategiilor locale
privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice;

. e urmérirea implementdarii strategiilor locale pentru accelerarea dezvoltarii
serviciilor comunitare de utilitati publice si monitorizarea rezultatelor
fiecarui operator;

e asigurarea suportului tehnic pentru operatorii si autoritatile administratiei
publice locale in procesul de accesare si atragere a fondurilor pentru
investitii;

e elaborarea si implementarea strategiilor de eficientd energetica,
alimentare cu energie termica in sistem centralizat si iluminat public,
alimentare cu apd, canalizare si epurarea apelor uzate, coordoneaza,
planifica, avizeaza si coreleaza lucrdrile de utilitati publice din cadrul
Prima&riei municipiului Constanta, conform competentelor ce i revin;

e asigurarea secretariatului Comisiei de acord unic;

e colectarea, analiza, fundamentarea si elaborarea documentatiei
preliminare pentru implementarea programului de crestere a performantei
energetice a blocurilor de locuinte;

e analiza, fundamentarea si elaborarea documentatiei preliminare pentru
implementarea programului de reducere a riscului seismic la constructiile
existente;

82



analiza, fundamentarea si elaborarea documentatiei preliminare pentru
implementarea programului programului pilot de construire de mini-
parcuri si amenajari de proximitate;
analiza, fundamentarea si elaborarea documentatiei preliminarede
reabilitare a fatadelor imobilelor
coordonarea activitatilor din domeniul energetic referitoare la asigurarea
necesarului de energie termica si apa calda de consum precum si
dezvoltarea retelelor edilitare de alimentare cu energie termjca;
elaborarea, verificarea si promovarea studiilor, prognozelor gi
programelor de dezvoltare in domeniul iluminatului public;
stabilirea prioritatile de dezvoltare in domeniul iluminatului public, in baza
analizelor efectuate;
urmarirea comportarii In timp a lucrarilor executate, in perioada de
garantie si postgarantie:
identificarea si anuntarea deficientelor in serviciul de iluminat public si
urmarirea remedierii lor;
participarea la realizarea si implementarea Planului de mobilitate urbana
ca parte componenta a Planului urbanistic general, care vizeaza crearea
unui sistem de transport urban durabil.
identificarea zonelor unitare de incalzire;
elaborarea, in conformitate cu reglementarile-cadru emise de A.N.R.S.C.,
si supunerea spre aprobare autoritatii administratiei publice locale a
urmatoarelor:

o regulamentul serviciului public de alimentare cu energie termica;

o caietul de sarcini pentru prestarea serviciului public de alimentare

cu energie termica si pentru exploatarea SACET;
o contractul de delegare a gestiunii serviciului public de alimentare cu
energie termica, dupa caz.

urmarirea realizarii obiectivelor cuprinse in programul propriu de
modernizare si dezvoltare a SACET;
urmarirea indeplinirii clauzelor contractuale, in cazul gestiunii delegate;
comunicarea periodica a datelor solicitate de autoritdtile de reglementare
competente;
colectarea si Tnaintarea catre autoritatea administratiei publice locale a
datelor preliminare necesare fundamentarii si elaborarii strategiilor de
valorificare pe plan local a potentialului resurselor energetice
regenerabile;
propunerea solutiilor de valorificare pe plan local a potentialului resurselor
regenerabile de energie;
elaborarea si urmarirea realizarii programului de contorizare a SACET.
colaborarea cu RADET, RAJA SA, ENEL, SCIL Confort Urban, Directia
regionala de drumuri si poduri Constanta, altele;
urmarirea aplicarii prevederilor Legii nr. 154/2012 privind regimul
infrastructurii retelelor de comunicatii electronice, Legii nr. 159 /2016
privind regimul infrastructurii fizice a retelelor de comunicatii electronice
precum si pentru stabilirea unor masuri pentru reducerea costului
instalarii retelelor de comunicatii electronice si a Regulamentului referitor
la conditiile Tn care se realizeaza accesul furnizorilor de retele publice de
comunicatii electronice pe proprietatea publicd sau privatd a municipiului
Constanta aprobat prin hotaréri ale Consiliului local al municipiului
Constanta;
centralizarea cererilor depuse de operatorii/ furnizorii de retele publice de
comunicatii electronice pentru acordarea accesului pe proprietatea publica
sau privata a municipiului Constanta si intocmirea documentatiei necesare
incheierii contractelor de acces;
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pastrarea secretului de serviciu privind cuprinsul documentatiilor de
urbanism, daca legea nu prevede altfel;

gestionarea, pastrarea in bune conditii a documentelor inregistrate,
precum si a celor ce urmeaza sa fie eliberate;

indeplinirea corectd a sarcinilor incredintate pe cale ierarhica;

redactarea de corespondenta diversa in domeniul de competentd;
colaboreaz8 cu Serviciul centrul de informare pentru cetdteni in vederea
respectarii continutului cadru al documentatiilor prezentate de operatorii
economici si persoane fizice Tn conformitate cu regulamentele si
procedurile operationale in vigoare;

intocmirea procedurilor operationale si documentelor ce revin serviciului
in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern
managerial;

comunicarea catre Biroul relatii internationale si comunicare a
informatiilor de interes public care ar putea constitui subiecte pentru
comunicatele de presa;

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

s& raspunda direct solicitérilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitari ce
privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hotérarilor judecatoresti. Corespondenta cu societdtile civile de avocatura
si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta
acte procedurale; )

intocmirea rapoartelor de activitate care se inainteaza lunar si anual
sefului ierarhic superior.

Notd: atributiile de serviciu de ordin tehnic sunt stabilite conform normelor
legislative aplicabile in vigoare si vor fi aduse la indeplinire strict potrivit
cadrului legal in domeniu.

21.5. Serviciul planificare urbana si mediu

Subordonare: Seful serviciului este subordonat directorului executiv al Directiei
patrimoniu, -arhitectului sef, primarului si superior fata de toti functionarii publici din
cadrul Serviciului planificare urbana si mediu. '

Atributii le serviciului:

elaborarea documentelor de achizitie a serviciilor de proiectare privind
actualizarea planului urbanistic general al municipiului Constanta;
elaborarea documentelor de achizitie a serviciilor de proiectare privind
elaborarea documentatiilor de urbanism initiate de autoritatea publica
locala conform Legii nr. 350/2001;
intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor acestuia/specificatiilor
tehnice/documentul descriptiv ( acesta din urma fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru
inovare), a cerintelor de calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii
criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi transmise
catre Serviciul achizitii publice printr-o adresad in cadrul careia vor fi
justificate.
verificarea continutului planurilor urbanistice inaintate spre analiza
Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism si spre avizare
Comisiei de specialitate a Consiliului local cu atributii in organizarea si
dezvoltarea urbanistici, amenajarea teritoriului, realizarea lucrarilor
publice, constituite in baza prevederilor legale in vigoare;
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intocmirea documentelor aferente activitatii de informare si consultare a
publicului pentru planurile de urbanism avizate;

asigurarea secretariatului Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism; '

intocmirea avizelor de oportunitate, a adrese si avizelor emise pentru
documentatiile de urbanism verificate; 4

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

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;

intocmirea corespondentei de comunicare catre cei interesati a deciziilor
referitoare la planurile de urbanism analizate de Comisia tehnica de
amenajare a teritoriului si urbanism; ~

elaborarea documentelor privind initierea, promovarea, elaborarea si
aprobarea planurilor de urbanism demarate de catre autoritatea locala,
conform prevederilor Legii nr. 350/2001;

urmarirea indeplinirii prevederilor contractuale pentru elaborarea
planurilor de urbanism initiate de catre autoritatea locala;

participarea la analizarea si verificarea planurilor de urbanism aferente
proiectelor de dezvoltare urbanad promovate de catre autoritatea publica
locala;

implementarea si gestionarea sistemului informational geografic (GIS) in
vederea intocmirii unei baze de date prin stocarea informatiei digitale
preluate din documentatii si utilizarea ei in vederea generarii unor planuri
si harti cu reprezentarea datelor urbane;

asigurarea stocarii in sistemul electronic a informatiilor aferente planurilor
de urbanism si amenajare a teritoriului;

gestionarea, monitorizarea si popularea bazei de date urbane cu
informatiile furnizate de documentele operate in cadrul Directiei
urbanism;

colaborarea cu institutiile deconcentrate, societdtiile detinatoare de
utilitdti si infrastructuri de transport in vederea actualizarii bazelor de date
implementate;

intocmirea bazei de date privind cadastrul imobiliar-edilitar si
monitorizarea informatiilor aferente;

completarea bazei de date electronice GIS cu informatiile referitoare la
documentatiile de urbanism initiate, avizate si aprobate;

colaborarea cu Agentia pentru protectia mediului prin acordarea
informatiilor de specialitate in vederea emiterii actelor autoritatii pentru
protectia mediului pentru planuri si proiecte;

acordarea informatiilor de specialitate cetatenilor privind aspecte
referitoare la procedura de elaborare si actualizare a documentatiilor de
urbanism;

pastrarea secretului de serviciu privind cuprinsul documentatiilor de
urbanism, daca legea nu prevede altfel;

gestionarea, pastrarea in bune conditii a documentelor inregistrate,
precum si a celor ce urmeaza sa fie eliberate;

indeplinirea corectd a sarcinilor incredintate pe cale ierarhica;

redactarea de corespondenta diversa in domeniul de competents;
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colaborarea cu Serviciul centrul de informare pentru cetateni in vederea
respectarii continutului cadru al documentatiilor prezentate de operatorii
economici si persoane fizice in conformitate cu regulamentele si
procedurile operationale in vigoare;

intocmirea procedurilor operationale si documentelor ce revin serviciului
in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern
managerial;

comunicarea catre Biroul relatii internationale si comunicare a
informatiilor de interes public care ar putea constitui subiecte pentru
comunicatele de presa;

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

sa raspunda direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitari ce
privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hot&rérilor judecatoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta
acte procedurale;

intocmirea lunara si anuala a rapoartelor de actmtate in vederea fnaintarii
catre seful ierarhic superior.

Nota: atributiile de serviciu de ordin tehnic sunt stabilite conform normelor
legislative aplicabile in vigoare si vor fi aduse la indeplinire strict potrivit
cadrului legal in domeniu.

21.6. Serviciul patrimoniu

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv adJunct al
Directiei generale urbanism si patrimoniu, primarului, iar personalul de executie
sefului de serviciu.

Atributiile serviciului:

identificd imobile in vederea aplicarii prevederilor legilor proprietatii precum
si a legilor speciale in vigoare (H.G. nr.834/1991, Legea nr. 44/1994, Legea
nr. 550/2002, 0.U.G. nr. 68/2008, etc);

identificd imobile la solicitarea persoanelor fizice/juridice indreptatite, a
institutiilor publice precum si a instantelor judecatoresti in baza dispozitiilor
legale in vigoare;

tine evidenta inventarului bunurilor mobile/imobile care apartin domeniului
public/privat al municipiului Constanta conform O.U.G. nr. 57/2019;
intocmeste, modificd, actualizeazd, gestioneazd, arhiveaza toate
documentele analitice si digitale privind situatia inventarului bunurilor
imobile/mobile aflate in proprietatea publica;

participa la efectuarea lucrdrilor si documentelor pentru delimitarea
administrativ teritoriala, atunci cénd este cazul;

verificd in teren, anual sau de cate ori situatia o impune, starea
imobilelor/mobilelor aflate in inventar;

verificd in teren starea reald si actuald a imobilelor pentru care se intocmesc
identificari si localizari;

elaboreaza proiecte de hotdrari potrivit dispozitilor 0.U.G. nr.57/2019
Codului administrativ (inventariere, radiere, modificare, administrare,
folosintd, concesionare, inchiriere, retragere, etc. a imobilelor - terenuri,
clddiri, retele edilitare - din proprietatea publicd, precum si a celor mobile);

86



urm3rirea si derularea contractelor de prestari servicii pentru “evaluarea si
reevaluarea bunurilor mobile si imobile care apartin domeniului
public/privat al municipiului Constanta”;

raspund solicitarilor, petitiilor adresate de catre institutiile si autoritatile
publice, celorlalte structuri ale aparatului primarului, instantele
judecatoresti, avocatilor si altor persoane interesate;

colaboreaza cu alte institutii si autoritati publice, ori de utilitate publica, cu
celelalte structuri ale aparatului de specialitate n vederea indeplinirii
obiectivelor generale si specifice ale institutiei (documente fiscale,
documente existente in arhivele ori in evidentele acestora) ;

asigura intocmirea pe etape a documentatiei necesare incheierii
contractelor de concesiune/ inchiriere pentru bunurile imobile terenuri si /
sau cladiri apartindnd domeniului public/privat al municipiului Constanta;
acord drept de superficie cu titlu oneros;

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

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

sd réspundd direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridicd, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hot&réarilor judecdtoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale;

elibereaza copii ale documentelor detinute in arhiva Directiei patrimoniu ;
solicitéd certificate de atestare fiscala si istorice de rol fiscal de la SPIT
Constanta;

indeplineste alte activitati potrivit competentelor;

elaboreaza proiecte de hotdrari privind exproprierea pentru cauza de
utilitate publica ale imobilelor proprietate a persoanelor fizice/juridice;
verificd documentatia, Tntocmesc referate si proiecte de dispozitii in
vederea aplicarii art. 36 din Legea nr.18/1991 precum si pentru alte
prevederi legale;

21.7. Biroul registru agricol

Subordonare: Seful de birou este subordonat directorului executiv adjunct al Directiei
generale urbanism si patrimoniu.

Atributiile biroului:

aplica prevederile legislatiei in domeniul fondului funciar: Legea nr.
18/1991, Legea nr. 169/1997, Legea nr. 1/2000, Legea nr. 165/2003;
participa la activitatile si lucrarile Comisiei locale pentru stabilirea dreptului
de proprietate asupra terenurilor in calitate de membru al acesteia;
intocmeste si transmite dosarele care au ca obiect restituirea proprietatilor
funciare, in vederea acordarii de despagubiri de catre Autoritatea Nationala
pentru Restituirea Proprietatilor;

intocmeste situatii statistice cu privire la stadiul aplicarii legilor fondului
funciar;

pune in aplicare, potrivit competentelor, prevederile O0.G. nr. 28/2008
privind Registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare;
intocmesc si actualizeazd RAN;
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elaboreaza raspunsuri cu privire la solicitarile formulate in baza Legii nr.
422/2001 privind protejarea monumentelor istorice;

elaboreazd raspunsuri cu privire la solicitarile beneficiarilor Legii nr.
341/2004 si a Decretului - Lege nr. 118/1990;

inregistreaza contracte de arenda;

pune in aplicare, in limita competentelor, prevederile Legii nr. 17/2014
privind unele masuri de reglementare a vanzarii terenurilor agricole situate
in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea
societatilor ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a
statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;
pune in aplicare, In limita competentelor, prevederile legii privind
subventiile pentru cultivatorii de terenuri agricole;

aplicd prevederile legii nr 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de
reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, prin indeplinirea
procedurilor de eliberare a atestatelor de producator si a carnetelor de
comercializare a produselor din sectorul agricol,;

indeplineste atributiile prevazute de catre Legea nr. 62/2018 privind
combaterea buruienii ambrozia, in colaborare cu politistii locali;
colaboreaza si verifica documentatiile transmise de catre Directia sanitar
veterinara si pentru siguranta alimentelor Constanta in vederea stingerii
focarelor de boal3;

participa in calitate de membru desemnat prin ordin al prefectului in cadrul
comisiei de constatare a pagubelor si evaluarea pierderilor suferite de
persoanele fizice/juridice care desfasoara activitati agricole, ca urmare a
unor fenomene meteorologice nefavorabile;

sprijind Compartimentul de relatii publice 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; : .

verifica la teren daca datele inscrise in registrul agricol corespund cu cele
declarate; :

colaboreaza cu alte institutii si autoritati publice, ori de utilitate publica, cu
celelalte structuri ale aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivelor generale si specifice ale institutiei (documente fiscale,
documente existente in arhivele ori in evidentele acestora);

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

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

sa raspundad direct solicitarilor venite din partea societdtilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocaturda cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hotararilor judecatoresti. Corespondenta cu societdtile civile de avocatura
si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale;

indeplineste alte activitati potrivit competentelor.

88



Sectiunea 22

Directia generala gestionare servicii publice

22.1 Biroul control sesizari si calitate servicii

Subordonare: Seful de birou este subordonat directorului general al Directiei generale
gestionare servicii publice, primarului, iar personalul de executie sefului de birou.
Atributiile biroului:

verificd prezenta zilnicd si lucrarile efectuate de catre persoanele care solicita

venitul minim garantat si presteaza munca in folosul comunitatii, conform Legii

nr. 416/2001;

verificd in teren, prin sondaj, executia lucrarilor, furnizarea de produse sau

prestarea de servicii in concordanta cu ordinele de lucru emise.de serviciile de

specialitate din cadrul directiei sau cu prevederile contractuale;

verificd si controleazd, prin personalul propriu, modul de desfasurare a

serviciului de asigurare a integritatii bunurilor publice Tn municipiul Constanta,

pe timp de zi si de noapte, inclusiv sémbata;

intocmeste note de constatare zilnice si lunare pentru activitatile efectuate;;

verificd, prin sondaj, functionarea corespunzatoare a iluminatului public din

municipiul constanta;

verificd pe teren, prin sondaj, interventiile in domeniul public sau privat al

Municipiului Constanta;

verificd si receptioneazd, prin sondaj, activitatea de salubrizare (maturat

mecanizat, manual, spalat, stropit, curatare cosuri de gunoi stradale),

deszdpezire si combatere polei, precum si activitdtile de tratamente

fitosanitare, dezinsectie si deratizare;

inméaneaza somatii/dispozitii scrise persoanelor fizice sau juridice ce nu

respecta obligatiile de igienizare si de intretinere spatii verzi ce le revin.

Notifica structurile politiei locale in vederea sanctionarii, daca acestea nu se

conformeaza;

verifica activitatea de intretinere spatii verzi pe raza municipiului Constanta;

verificd in teren, pe raza municipiului Constanta, starea de intretinere a’

dotrilor urbane si transmite compartimentului de specialitate constatérile;

verifica si controleaz3, prin sondaj, cantitatea si calitatea serviciilor / lucrarilor

executate in cimitire;

verificd si solutioneaza sesizarile cetatenilor privind serviciile publice

coordonate de compartimentele directiei;

executa obligatoriu filmari si fotografii legate de fiecare actiune, pe care le

stocheaza in fisiere in functie de data, locatie, descriere;

colaboreaza, zilnic, cu toate departamentele Directiei generale gestionare

servicii- publice, inaintdnd rapoarte cu constatdrile facute si urmarind

implementarea solutiilor;

intocmeste documentatia necesara desfasurarii achizitiilor publice (caiete de

sarcini, listd cantitdti, consultare / cercetare piata pentru estimari valorice,

referate necesitate / note de fundamentare, criterii de atribuire si dupa caz a

factorilor de evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.);

elaboreazd documente pentru inscrierea in programul de achizitii publice si in

lista de investitii;

intocmeste documentatia necesara pentru proiectele de hotéréri de consiliu

initiate de catre Biroul control sesizari si calitate servicii;

gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si

arhivarea corespunzatoare;

intocmeste zilnic, saptamanal si lunar rapoarte de activitate pe care le

inainteaza sefului ierarhic superior; ‘

s& raspunda direct solicitérilor venite din partea societatilor civile de avocatura

si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul Constanta are incheiate

contracte de asistentd si reprezentare juridicd, solicitari ce privesc
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transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a hotararilor
judecatoresti. Corespondenta cu societétile civile de avocatura si cabinetele de
avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale;

e transmite departamentului de comunicare informatiile de interes public;

o intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin departamentului
in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial.

22.2. Biroul tehnico - economic

Subordonare: Seful de birou este subordonat directorului general al Directiei generale
gestionare servicii publice, primarului, iar personalul de executie sefului de birou.
Atributiile biroului:

e verifica intocmirea corecta a situatiilor de plata, a proceselor-verbale de
receptie a lucrdrilor si a ordinelor de lucru primite de la serviciile care
urmaresc executarea prestatiilor, conform contractului/comenzii;

e urmareste derularea contractului de asociere privind realizarea,
administrarea si exploatarea obiectivului de catre asociat, Tn conditiile
stabilite prin respectivul contract;

. e verifica Intocmirea corectd conform contractului/comenzii a situatiilor de
platd, a proceselor-verbale de receptie si a ordinelor de lucru primite de
la serviciile care urmadresc executarea prestatiilor;

o verifica aplicarea corectd a preturilor unitare la materiale conform
facturilor de achizitie de la prestatori;

e verificd in situatiile de plata respectarea preturilor, si a clauzelor din
contract si a normelor cadrului legislativ in vigoare.

» verifica aplicarea corecta a clauzelor contractuale, a tarifelor, a cotelor si
a normelor de deviz, conform legislatiei in vigoare;

o verificd si centralizeaza situatiile de platd, fizic si valoric, astfel incét sa
nu se depaseasca contractul sau comanda sub care au fost executate;

e finregistreaza facturile ce merg spre decontare la Serviciul contabilitate
din cadrul Directiei financiare, in registrul intern;

e centralizeaza facturile pe capitole bugetare in functie de prestatori, de
activitati, de perioada efectuarii prestatiei;

e Intocmeste centralizatorul cheltuielilor de servicii publice;

e urmareste Tncadrarea cheltuielilor in prevederile bugetare si sesizarea

. sefilor ierarhici cadnd realizarile valorice efective depasesc prevederile
bugetare alocate;

e urmareste realizarea obiectivelor si implementarea proiectelor din punct
de vedere al fluxului documentelor; o

o elaboreazd bugetul de venituri si cheltuieli pentru activitatile derulate
prin directie si propunerile pentru planul anual de achizitii;

e intocmeste rapoartele si analizele privind cheltuielile de servicii publice
ori de cate ori este necesar sau la cererea sefilor ierarhici;

e comunica bugetul aprobat serviciilor din cadrul directiei,

e intocmeste la nivel de directie planul anual de achizitii si planul anual al
obiectivelor de investitii in baza informatiilor transmise de serviciile de -
specialitate din cadrul directiei;

e pregdteste documentatiile pentru achizitile publice ale directiei si
urméareste modalitatea de implementare a contractelor aflate in derulare;

» fintocmeste documentatia necesard pentru proiectele de hotaréri de
consiliu initiate de catre Biroul tehnico economic;

e fintocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
departamentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial; '
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o colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate n vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

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

» s3 raspundd direct solicitdrilor venite din partea societatilor civile de
avocaturad si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
fncheiate contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitari ce
privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare
a hotarérilor judecatoresti. Corespondenta cu societatile civile de
avocaturd si cabinetele de avocaturd se va realiza prin Compartimentul
evidenta acte procedurale;

» intocmeste zilnic, saptamanal si lunar rapoarte de activitate pe care le
inainteaza sefului ierarhic superior;

e solicita ori de cate ori este nevoie verificari, inclusiv pe teren, ale
lucrarilor contractate.

Directia administrare servicii publice
22.3. Serviciul gestionare cimitire

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat, directorului executiv al
Directiei administrare servicii publice, directorului general al Directiei generale
gestionare servicii publice, primarului, iar personalul de executie sefului de
serviciu.
Atributiile serviciului:
intocmeste bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru capitolul cimitire;
coordoneazd si urmareste derularea contractelor privind intretinerea si
functionarea cimitirelor, respectarea termenelor si conditiilor contractuale
precum si respectarea Regulamentului de organizare si functionare a
cimitirelor;
participa la receptia lucrarilor efectuate de catre prestatori;
verifica situatiile de platd intocmite de catre prestatori;
primeste, verifica, inregistreaza urmatoarelor documente: cerere pentru
concesionarea/reconcesionarea unui loc de finhumare; cerere pentru
preschimbarea contractului de concesiune; cerere pentru eliberarea unei
adeverinte pentru notariat; cerere eliberare unei adeverinte pentru Directia de
sanidtate publicad; cerere pentru transport funerar in alta localitate; cerere
pentru deshumarea si reinhumarea osemintelor in alt cimitir din afara
municipiului; cereri si sesizari de la populatie;
intocmeste si elibereaza urmatoarele documente: contracte de concesiune
pentru locurilor de inhumare; adeverintd necesara pentru notariat; adeverinta
necesara la Directia de sdndtate publicd; adeverinta de inhumare; adeverinta
de transport funerar in alta localitate; adeverintd de deshumare si reinhumare
a osemintelor in alt cimitir din afara municipiului; aviz acces cimitir pentru
vehicul funerar; aviz acces cimitir pentru persoane cu handicap; redactarea
raspunsurilor la cererile si sesizarile primite de la populatie;
verificd si masoara in teren locurile de inhumare ale concesionarilor in vederea
preschimbarii contractului de concesiune, precum si la cererea sau sesizarea
acestora; '
intocmeste: note informative, liste cu locurile de inhumare care nu sunt
intretinute si nu au taxele de intretinere anuale platite in vederea publicarii in
presa, precum si acte de concesiune nepreschimbate, referate, ordine de lucru
si comenzi, procese verbale de receptie;
intocmeste documentatia necesara desfasurarii achizitiilor publice (caiete de
sarcini, listd cantitati, consultare / cercetare piata pentru estimari valorice,
referate necesitate / note de fundamentare, criterii de atribuire si dupa caz a
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factorilor de evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.) si face parte din
comisiile de evaluare a ofertelor;
rdspunde pentru pastrarea secretului de serviciu in conditiile legii,
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele care sunt
in aria proprie a Serviciului gestionare cimitire, precum si a celorlalte
documente de care ia cunostintad in exercitarea atributiilor;
intocmeste documentatia necesard pentru proiectele de hotaréri de consiliu
initiate de catre Serviciul gestionare cimitire;
intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului
in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;
transmite departamentului de comunicare informatiile de interes public;
colaboreaz8 cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei,
gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;
intocmeste zilnic, saptamanal si lunar rapoarte de activitate pe care le
Tnainteaza sefului ierarhic superior;
elaboreaza regulamentul de organizare si functionare a cimitirelor pentru a fi
pus in dezbaterea Consiliului local si aduce acestuia modificari cand situatia o
cere;
propune proiecte si investitii in vederea bunei desfasurdri a’ activitatii
cimitirelor si aducerea acestora la un nivel European;
solicita - celorlalte structuri aflate in structura sau subordinea primariei
interventii in sensul amenajarii si intretinerii cimitirelor;
colaboreaza, zilnic, cu Biroul control sesizari si calitate servicii in vederea
preludrii necesarului de interventii constatate in teren;

sa raspund3 direct solicitarilor venite din partea societétilor civile de avocatura
si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are incheiate
contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele s le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a hotarérilor
judecatoresti. Corespondenta cu societdtile civile de avocatura si cabinetele de
avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale.

9o 22.4. Biroul gestionare animale abandonate
Subordonare: Seful de birou este subordonat, directorului executiv al Directiei
administrare servicii publice, directorului general al Directiei generale gestionare
servicii publice, primarului, iar personalul de executie sefului de birou.
Atributiile biroului:

e intocmeste bugetul provizoriu de venlturl si cheltuieli pentru desfésurarea
activitatii;

e Intocmesc graficele de prindere a cainilor din teritoriu, verifica operatiunile de
prindere, transport, adapostire, intretinere, sterilizare, hranire;

e stabileste si asigurd operatiunile procedura de adoptie sau de revendicare a
animalelor fara stapan;

» fintocmesc, verificd si semneaza rapoartele de activitate, procese verbale de
receptie preliminara si finald pentru lucrarile de reparatii, intretinere si
conservare a adapostului;

o propun planul pentru efectuarea lucrdrilor din cadrul adapostului, verifica
situatiile de plata intocmite de prestatori;

« intocmeste documentatia necesara desfasurarii achizitiilor publice (caiete de
sarcini, listd cantitdti, consultare / cercetare piatd pentru estimari valorice,
referate necesitate / note de fundamentare, criterii de atribuire si dupa caz a
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factorilor de evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.) si face parte din
comisiile de evaluare a ofertelor;

« tin evidenta, dupd caz, a stocurilor de medicamente, hrana, solutii de
dezinfectie si de igienizare;

e lanseazd comenzi / ordine de lucru, dupd caz, in vederea aprovizionarii cu
hrand, medicamente, material medical, solutii de dezinfectie si igienizare,
plase si crose speciale pentru prindere, custi de transport, si echipamente sau
unelte de curatenie, in baza contractelor incheiate anterior;

 participa la controalele Directiei sanitar veterinare si a altor institutii si pune la
dispozitia acestora toate actele solicitate;

o verificd conformitatea si veridicitatea tuturor datelor inscrise |n registrele de
evidenta si cel al tratamentelor;

e asigurd desfisurarea optima a programului cu publicul in vederea eficientizarii
si finalizarii procedurilor de adoptie/revendicare;

e finsotesc pe teren masinile de prinzatori si verificd daca au fost solutionate
sesizarile ludnd legatura telefonic, in mod aleatoriu, cu persoanele care au
sesizat probleme;

» demareaza proceduri de autorizare si de obtinere a certificatelor necesare
desfasurarii activitatii;

' e urmaresc operatiunile de curatenie si igienizare a padocurilor si intretinerea
curtii interioare in vederea mentinerii unui mediu optim si decent atat pentru
animalele gestionate cat si pentru personalul angajat si public;
verifica situatiile de plata intocmite de prestatori;

e urmareste comportarea in timp a lucrarilor de investitii executate de catre
Primaria Municipiului Constanta, in domeniul de care raspunde;

e ocazional, in spatiile libere care indeplinesc conditiile stabilite de lege, se vor
adaposti, pe o perioada scurtd de timp, animalele abandonate pe domeniul
public sau confiscate ca urmare a violentei exercitate de catre proprietar;

» intocmeste documentatia necesara pentru proiectele de hotarari de consiliu
initiate de catre Biroul gestionare animale abandonate;

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

e transmite departamentului de comunicare informatiile de interes public;

e colaboreaza cu structurile aparatului de speualntate in vederea indeplinirii

obiectivului general al institutiei;

-gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si

‘ arhivarea corespunzatoare;

s& raspunda direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de avocatura
'si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are incheiate
contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de cdtre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a hotarérilor
judecatoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura si cabinetele de
avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale;

e fintocmeste zilnic, sdptamaénal si lunar rapoarte de activitate pe care le

inainteaza sefului ierarhic superior;

e promoveaza in mediul online atat activitatea, cat si animalele, in vederea

adoptarii acestora;

e organizeaza periodic evenimente pentru sustinerea ideii de adoptie a

animalelor si tine legatura cu organizatiile non profit, de profil; '

e colaboreazd, zilnic, cu Biroul control sesizari si calitate servicii in vederea

preludrii necesarului de interventii constatate in teren.
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22.5. Serviciul salubritate ,
Subordonare: Seful de serviciu este subordonat, directorului executiv al Directiei
administrare servicii publice, directorului general al Directiei generale gestionare
servicii publice, primarului, iar personalul de executie sefului de serviciu.

Atributiile serviciului:

« intocmeste bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru desfasurarea
activitatii;

e organizeazd, verificd, receptioneaza activitdtile de salubrizare stradala,
deszdpezire, Tncarcat si transportat deseuri, deratizare, dezinsectie si
dezinfectie, amplasarea si intretinerea toaletelor ecologice, nivelare a
depunerilor de deseuri inerte din rampa pentru deseuri inerte, administrarea
platformei de deseuri, instalarea si verificarea igienei cartierelor de locuinte;

o verificd gradul de uzura si functionalitatea platformelor de deseuri municipale;

e propune casarea, repararea si intretinerea platformelor de gunoi existente in

" municipiu, precum si inlocuirea celor deteriorate cu altele performante;

e urmareste respectarea conditiilor contractuale asa cum au fost acestea
stipulate in acestea;

e fintocmeste ordinele de lucru pentru activitatile contractate de catre Serviciul
salubritate;

. e verificd si semneaz3 situatiile de platd primite de la prestatorii activitatilor
contractate urmérind incadrarea cheltuielilor Tn bugetul alocat fiecarei
prestatii;

e fintocmeste documentatia necesara desfasurarii achizitiilor publice (caiete de
sarcini, lista cantitati, consultare / cercetare piata pentru estimari valorice,
referate necesitate / note de fundamentare, criterii de atribuire si dupa caz a
factorilor de evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.) si face parte din
comisiile de evaluare a ofertelor;

e propune programe privind angajarea lucrarilor;

o actualizeazd strategia serviciului de salubrizare in baza modificarilor si
completarilor legislative;

e verificd documentatiile Tnaintate de catre petenti In vederea emiterii/reinnoirii
avizului pentru colectarea deseurilor industriale reciclabile si stabileste in teren
dacad platforma betonata corespunde ca dimensiune celei din autorizatia de
mediu depusa la dosar; -

e fintocmeste rapoarte, informari, adrese, referate, raspunzand pentru
exactitatea si corectitudinea datelor consemnate;

. e Intocmeste listele focarelor de dezvoltare a insectelor, pentru planificarea

controalelor entomologice si programarea actiunilor de combatere;

» verificd respectarea graficelor de executie aferente fiecdrei activitati specifice
serviciului de salubrizare;

e participa la receptia serviciilor si lucrarilor efectuate;

e intocmeste documentatia necesara pentru proiectele de hotarari de consiliu
initiate de catre Serviciul salubritate;

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

e transmite departamentului comunicare informatiile de interes public;

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

e gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pdstrarea si

arhivarea corespunzatoare;

s& rdspund3 direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de avocatura
si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul Constanta are incheiate
contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de cdtre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a hotararilor
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judecitoresti. Corespondenta cu societétile civile de avocatura si cabinetele de
avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale;
intocmeste zilnic, saptamanal si lunar rapoarte de activitate pe care le
Tnainteaza sefului ierarhic superior;

colaboreaza, zilnic, cu Biroul control sesizari si calitate servicii in vederea
preludrii necesarului de interventii constatate in teren.

22.5.1. Compartiment deseuri reciclabile
Subordonare: personalul de executie se subordoneaza sefului Serviciului salubritate.
Atributiile compartimentului:

intocmeste bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru desfasurarea
activitatii;
organizeaza, gestioneaza si coordoneaza activitatea de colectare a deseurilor
reciclabile;
solicitd organizatiilor autorizate, care implementeaza obligatiile privind
raspunderea extinsa a producatorului si stabileste modalitatea de plata pentru
desfasurarea campaniilor de informare si educare a cetatenilor si a operatorilor
economici; privind:
asigura informarea locuitorilor, prin departamentul de comunicare, asupra
sistemului de gestionare a deseurilor reciclabile;
redacteaza rapoartele centralizate realizate pe baza informatiilor primite de la
operatorii economici;
intocmeste documentatia necesara desfasurarii achizitiilor publice (caiete de
sarcini, lista cantitdti, consultare / cercetare piata pentru estimari valorice,
referate necesitate / note de fundamentare, criterii de atribuire si dupa caz a
factorilor de evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.) si face parte din
comisiile de evaluare a ofertelor;
publicd anual pe site-ul propriu situatia cheltuielilor privind campaniile de
informare derulate, implementarea proiectelor de imbunatatire a infrastructurii
de colectare a deseurilor; '
urmareste modul de respectare de catre operatorii economici autorizati care
preiau prin achizitie ambalaje folosite de la populatie prin puncte de colectare
sau statiile de sortare autorizate care preiau deseuri de la operatorii de
salubritate in ceea ce priveste notificarea desfasurarii activitatii si raportarea
trimestriald a cantltatllor de deseuri de ambalaje colectate de la persoanele
fizice;
urmareste evidenta si raportarea distinctéd a cantitatilor achizitionate de la
populatie de catre operatorii economici autorizati;
urmareste indeplinirea de catre operatorul de salubritate a colectarii selective;
elaboreaza planuri de reducere a cantitatilor de deseuri prin propunerea de
proiecte;
propune si urmireste spatiile necesare pentru colectarea separatd a
deseurilor, dotarea acestora cu containere specifice fiecarui tip de deseu;
urmareste modul de indeplinire al obiectivelor de reciclare de catre agentii
economici;
verifica valabllltatea avizelor, autorizatiilor si licentele de operare ale
operatorilor economici;
elaboreaza strategii si programe proprii pentru gestionarea deseurilor;
urmareste si asigura indeplinirea prevederilor Planul judetean de gestionare al
deseurilor;
asigura implementarea la nivel local a obligatiilor privind gestionarea
deseurilor;
urmareste comportarea in timp a lucrarilor de investitie executate de catre
Primaria Municipiului Constanta, in domeniul de care raspunde;
intocmeste documentatia necesara pentru proiectele de hotaréri de consiliu
initiate de catre Compartimentul deseuri reciclabile;
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o fintocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului

in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

e transmite departamentului comunicare informatiile de interes public;

e colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii

obiectivului general al institutiei;

e gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pdstrarea Ssi
arhivarea corespunzatoare;

s& raspunda direct solicitérilor venite din partea societatilor civile de avocatura
si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are incheiate
contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a hotararilor
judecitoresti. Corespondenta cu societdtile civile de avocatura si cabinetele de
avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale;

o intocmeste zilnic, sdptdmanal si lunar rapoarte de activitate pe care le

inainteaza sefului ierarhic superior;

e colaboreaz, zilnic, cu Biroul control sesizari si calitate servicii in vederea

preluarii necesarului de interventii constatate in teren.

22.6. Serviciul management drumuri si transport

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei
administrare servicii publice, directorului general al Directiei generale gestionare
servicii publice, primarului, iar personalul de executie sefului de serviciu.

Atributiile serviciului:

In domeniul managementului drumurilor:

e fintocmeste bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru desfasurarea
activitatii;

e supravegheaza efectuarea, dupa caz, de modificari, transformari, modernizari
si consolidari ale strazilor, aleilor, trotuarelor, etc numai pe baza de proiecte
si asigura verificarea potrivit legii;

e urmareste evolutia contractelor incheiate la nivelul serviciului;

e verifica si semneaza anexele la contractul de delegare pentru prestatiile
efectuate;

e achizitioneaza serviciul de dirigentie de santier pentru lucrarile efectuate de
societatile de profil, pentru lucrari de natura investitiilor (construire strazi);

e intocmeste baza de date privind sesizarile cetatenilor, a societatilor comerciale,
regiilor autonome privind starea drumurilor, raspunde acestor sesizari;

e elaboreazd documente pentru inscrierea in programul de achizitii publice si in
lista de investitii;

e intocmeste documentatia necesara desfasurarii achizitiilor publice (caiete de
sarcini, lista cantitati, consultare / cercetare piata pentru estimari valorice,
referate necesitate / note de fundamentare, criterii de atribuire si dupa caz a
factorilor de evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.) si face parte din
comisiile de evaluare a ofertelor;.

e participa la elaborarea documentatiei tehnico-economice pentru autorizarea
fucrarilor din aria de competenta;

e elaboreaza instructiuni de lucru pentru administratorul domeniului public si
privat de interes local din municipiul Constanta;

e fintocmeste si semneaza ordinele de lucru, procesele verbale receptie,
procesele verbale predare-primire pentru lucrari contractate;

 verificd pe teren interventiile in domeniul public din aria de competenta;

e urmadreste executia lucrarilor comandate privind respectarea tehnologiilor
aprobate;

» urméreste executia lucrdrilor de reparare a tramei stradale prin controale n
teren;
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verifica si semneaza situatiile de platd intocmite de prestatori;

urmareste comportarea in timp a lucrarilor executate, in perioada de garantie
Si post garantie;

asigura corespondenta Iegata de litigiile aparute din cauza accidentelor rutiere;
urméreste comportarea in timp a lucrarilor de investitie executate de cétre
Prim&ria Municipiului Constanta, in domeniul de care raspunde;

elaboreaza documentatia pentru receptia mijloacelor fixe;

propune si monitorizeaza implementarea planurilor de sistematizare rutlera,

In domeniul transport:

intocmeste bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru desfasurarea
activitatii;

gestioneazd baza de date privind evidenta autorizatiilor taxi, a autorizatiilor
transport persoane/bunuri in regim de taxi si a copiilor conforme, in cazul
serviciului de inchiriere;

planifica, organizeazd, conduce si executd activitatile specifice transportului de
persoane/bunuri in regim de taxi ;

primeste, verificd, tine evidenta si analizeazd documentatia inaintata de
persoanele fizice sau juridice in vederea eliberarii, modificarii si prelungirii
autorizatiilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi precum si a
contractelor de atribuire in gestiune a serviciilor de transport persoane/bunuri
in regim de taxi si solutioneaza cererile referitoare la cesionarea autorizatiilor
taxi;

elibereaza autorizatii taxi, autorizatii de transport persoane/bunuri in regim de
taxi, copii conforme, in cazul serviciului de inchiriere;;

aplicd hotararile Consiliului local cu privire la transportul de persoane/bunuri
in regim de taxi;

primeste, verifica, tine evidenta si solutioneaza sesizarile, cererile si
propunerile cetdtenilor referitoare la transportul de persoane/bunuri in regim
de taxi;

intocmeste documentatiile necesare tiparirii, gestiunii si distribuirii
autorizatiilor taxi si autorizatiilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi
I

intocmeste referate care stau la baza dispozitilor de primar privind
retragerea/suspendarea autorizatiilor taxi si retragerea autorizatiilor de
transport persoane/bunuri in regim de taxi;

primeste, verificd, tine evidenta si elibereaza autorizatiile de circulatie de
trama stradald a municipiului Constanta, precum si a licentelor de traseu
operatorilor de transport care executa servicii de transport public;

aplicd hotararile Consiliului local cu privire la inregistrarea vehiculelor pentru
care nu exista obligatia inmatricularii;

deschide, tine evidenta si actualizeaza Registrul cu evidenta vehiculelor carora
li s-au atribuit numere de inregistrare;

elibereaza certificate de inregistrare pentru vehiculele inregistrate;
intocmeste documentatiile necesare tiparirii, gestiunii si distribuirii
certificatelor de inregistrare necesare inregistrarii vehiculelor care nu fac
obiectul Tnmatricularii;

gestioneazad baza de date privind evidenta autorizatiilor de transport pentru
serviciile de transport public local;

primeste cererile si documentatia legala cu privire la radierea din circulatie a
vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

intocmeste referate care stau la baza dispozitiilor de primar privind anularea
certificatelor de fnregistrare atribuite vehiculelor care nu fac obiectul
nmatricularii;

elaboreazi proiecte referitoare la actualizarea legislatiei privind inregistrarea
vehiculelor care nu fac obiectul Tnmatricularii;
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» fintocmeste documentatia necesara desfasurarii achizitiilor publice (caiete de
sarcini, listd cantitdti, consultare / cercetare piaté pentru estimari valorice,
referate necesitate / note de fundamentare, criterii de atribuire si dupa caz a
factorilor de evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.) si face parte din
comisiile de evaluare a ofertelor;

» are atributii de reglementare, autorizare, monitorizare si control al serviciului
public de transport local de persoane, prestat in baza contractului de delegare
a gestiunii (Contractul de Servicii Publice);

e monitorizeaza si evalueaza prestatia Operatorului de Transport prin verificarea
documentelor justificative;

« claboreaza si implementeaza sondaje de control periodice privind serviciul de
transport public local de persoane prin curse regulate in vederea monitorizarii
si evaluarii programului de transport;

Atributii generale:

o fintocmeste documentatia necesara pentru proiectele de hotarari de consiliu
initiate de catre Serviciul management drumuri si transport;

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

e transmite departamentului de comunicare informatiile de interes public;

. e colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii

obiectivului general al institutiei;

e gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si

arhivarea corespunzatoare; ,

s& rédspundi direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de avocatura
si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul Constanta are incheiate
contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitéri ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de cdtre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a hotararilor
judecatoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura si cabinetele de
avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale;

e fintocmeste zilnic, saptamanal si lunar rapoarte de activitate pe care le

fnainteaza sefului ierarhic superior;

e colaboreaza, zilnic, cu Biroul control sesizari si calitate servicii in vederea

preluarii necesarului de interventii constatate in teren.

' 22.7. Serviciul siguranta circulatiei urbane si parcari
Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei
administrare servicii publice, directorului general al Directiei generale gestionare
servicii publice, primarului, iar personalul de executie sefului de serviciu.
Atributiile serviciului:

e intocmeste. bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru desfasurarea
activitatii;

» intocmeste documentatia necesara desfasurarii achizitiilor publice (caiete de
sarcini, listd cantitdti, consultare / cercetare piatd pentru estimari valorice,
referate necesitate / note de fundamentare, criterii de atribuire si dupa caz a
factorilor de evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.) si face parte din
comisiile de evaluare a ofertelor;

e gestioneaza parcdrile de resedintd, (primeste in administrare parcarile nou
realizate sau scoate din evidenta spatiile de parcare ce nu corespund
normativelor in vigoare);

» verificd documentatiile inaintate de catre petenti si situatiile existente in zonele
de parcare;

e opereazd in programul informatic Parcari PMC si elibereazd/anuleaza
autorizatiile de rezervare loc parcare;
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verificd documentatiile inaintate de catre petenti in vederea obtinerii avizului
Comisiei de Circulatie si stabileste n teren corectitudinea celor solicitate;
asigurd secretariatul Comisiei de Circulatie, iar persoanele desemnate participa
la sedintele acesteia; _

intocmeste si inainteaza spre aprobare conducatorului institutiei si
presedintelui Comisiei de Circulatie avizele emise;

fnainteazd cdtre petenti avizele stabilite In cadrul sedintelor Comisiei de
circulatie;

verificd si elibereaza documentatiile Tnaintate de catre solicitanti pentru
obtinerea vinietelor pentru parcarea gratuitd in zonele 0, 1 si 2 pentru
autovehiculele electrice; .

verific documentatiile naintate de catre solicitanti si elibereaza cardurile tip
legitimatie de parcare pentru persoanele cu handicap;

asigurd suport tehnic pentru investitiile realizate de primarie care includ lucrari
din domeniul sau de activitate;

intocmeste documentatia necesara pentru proiectele de hotarari de consiliu
initiate de catre Serviciul siguranta circulatiei urbane si parcari;

intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin biroului in
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;
transmite departamentului de comunicare informatiile de interes public;
colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

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

s& raspunda direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de avocatura
si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul Constanta are incheiate
contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a hotaréarilor
judecatoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura si cabinetele de
avocatura se va realiza prin Compartimentul evidentd acte procedurale;
intocmeste zilnic, saptamanal si lunar rapoarte de activitate pe care le
inainteaza sefului ierarhic superior.

colaboreaza, zilnic, cu Biroul control sesizari si calitate servicii n vederea
preludrii necesarului de interventii constatate in teren. '

21.8. Biroul iluminat public

Subordonare: Seful de birou este subordonat directorului general al Directiei generale
gestionare. servicii publice, directorului executiv al Directiei administrare servicii
publice, primarului, iar personalul de executie sefului de birou.

Atributiile biroului:

intocmeste bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru desfasurarea
activitatii;

coordoneaza si urmareste activitatile specifice sistemului de iluminat public din
municipiul Constanta, iluminatului festiv de sarbatori, iluminatului arhitectural,
locurilor de consum energie electrica (reabilitare, intretinere si mentinere,
alimentare cu energie electricd, si orice activitate legatd de sistemul de
iluminat public),

efectueazd citiri lunare si periodice a indecsilor grupurilor de masura pentru
toate locurile de consum ale sistemului de iluminat public, sistem de
semaforizare, fanténi arteziene, cabine de paza, statii de pompare si alti
consumatori;

verificd si semneaza procesele-verbale, situatiile de plata pentru consumul de
energie electricd aferent locurilor de consum ale sistemului de iluminat public,
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sistemului de semaforizare, fantani arteziene, cabine de pazd, statii de

pompare si alti consumatori;

intocmeste caietul folio cu indecsii si datele de identificare ale fiecarui punct

de consum conform contractelor de furnizare;

emite facturi consum energie electrica terti racordati pentru evenimente socio-

culturale si de agrement;

elaboreaza planul de iluminat festiv de sarbatori si urmareste functionarea

instalatiilor de iluminat ornamental montat cu ocazia sarbatorilor;

redirectioneazd, dupa caz, sesizarile cetatenilor catre operatorul sistemului de

iluminat public;

intocmeste documentatia necesara desfasurarii achizitiilor publice (caiete de

sarcini, listd cantitdti, consultare / cercetare piata pentru estimari valorice,

referate necesitate / note de fundamentare, criterii de atribuire si dupa caz a

factorilor de evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.) si face parte din

comisiile de evaluare a ofertelor;

elaboreaza documente pentru inscrierea fn programul de achizitii publice si in

lista de investitii;

intocmeste necesarul de lucrari pentru elaborarea programului anual pe

categorii de lucrari;

participa la elaborarea documentatiei tehnico-economice pentru autorizarea

lucrarilor;

intocmeste si semneaza ordinele de lucru, procesele verbale receptie,

procesele verbale predare-primire pentru contractele activitatilor specifice

derulate in cadrul biroului;

participa la elaborarea fiselor tehnologice pe categorii de lucrari;

urmareste executia lucrarilor comandate privind respectarea tehnologiilor

aprobate;

urmareste executia lucrarilor de reabilitare, intretinere si mentinere a

sistemului de iluminat public prin controale in teren;

verifica si semneaza situatiile de plata, ofertele de pret, etc. intocmite'de

prestatori;

urmareste comportarea in timp a lucrarilor executate, in perioada de garantie

si post garantie;

colaboreaza cu organele abilitate cu privire la litigiile aparute din cauza

accidentelor rutiere;

elibereaza avize solicitate prin certificatele de urbanism, pentru sistemul de

iluminat public si le verifica in teren;

intocmeste documentatiile necesare obtinerii avizului tehnic de racordare, in

vederea incheierii Contractului de racordare pentru locuri noi de consum

energie electrica;

urmareste comportarea in timp a lucrarilor de investitie executate de catre

Primaria Municipiului Constanta, in domeniul de care raspunde;

intocmeste documentatia necesard pentru proiectele de hotarari de consiliu

initiate de catre Biroul iluminat public;

intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului

in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

transmite departamentului de comunicare informatiile de interes public;

colaboreaza cu structurile aparatului de speCIalltate in vederea indeplinirii

obiectivului general al institutiei;

gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si

arhivarea corespunzatoare;

s& raspund3 direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de avocaturd

si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are incheiate

contracte de asistentd si reprezentare juridicd, solicitari ce privesc

transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor

intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
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celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a hotarérilor
judecdtoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura si cabinetele de
avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale;
intocmeste zilnic, saptamanal si lunar rapoarte "de activitate pe care le
inainteaza sefului ierarhic superior;

colaboreaza, zilnic, cu Biroul control sesizari si calitate servicii in vederea
preludrii necesarului de interventii constatate in teren.

Directia gestionare, indrumare si sprijin comunitar

22.9. Biroul siguranta bunuri publice

Subordonare: Seful de birou este subordonat directorului executiv al Directiei
gestionare, indrumare si sprijin comunitar, directorului general al Directiei generale
gestionare servicii publice, primarului, iar personalul de executie sefului de birou.
Atributiile biroului:

intocmeste bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru desfasurarea
activitatii;

intocmeste documentatia necesara desfasurarii achizitiilor publice (caiete de
sarcini, lista cantitati, consultare / cercetare piata pentru estimari valorice,
referate necesitate / note de fundamentare, criterii de atribuire si dupa caz a
factorilor de evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.) si face parte din
comisiile de evaluare a ofertelor;

intocmeste documentatia de specialitate in vederea incheierii contractelor
pentru serviciile de asigurare a integritatii bunurilor publice, de monitorizare
sisteme de alarmare efractie, de interventie cu agenti de securitate, de
transport valori si de achizitie a sistemelor electronice de securitate;
urmareste modul de derulare si de respectare a contractelor de asigurare a
integritatii bunurilor publice, de monitorizare sisteme de alarmare efractie, de
interventie cu agenti de securitate, de transport valori si de achizitie a
sistemelor electronice securitate de catre operatorii autorizati;

intocmeste impreuna cu reprezentantii prestatorilor de servicii, planul de paza
si stabileste consemnele particulare ale fiecarui post;

urmareste realizarea evaluarilor de risc la securitatea fizica pentru obiectivele
primariei si transmite catre structurile responsabile masurile stabilite pentru;
asigura achizitionarea, repararea, dotarea si gestiunea cabinelor destinate
personalului care asigura integritatea bunurilor publice;

intocmeste si elibereaza permisele de liberd trecere pentru autovehicule in
zonele cu restrictii de circulatie (faleza din statiunea Mamaia, zona Satului de
Vacant3, falezd Cazino Constanta, zona Peninsulara, parcul Tabacarie, etc);
asigura reparare podetelor pietonale de traversare a mini canalelor din parcul
Tabacarie si Satul de Vacanta;

colaboreaza cu Directia cultura, educatie, sport, turism pentru stabilirea
masurilor necesare in vederea asigurarii integritatii bunurilor publice cu ocazia
diferitelor evenimente organizate de catre institutie sau cu sprijinul acesteia,
urmareste comportarea in timp a lucrarilor de investitie executate de catre
Priméria municipiului Constanta, in domeniul de care raspunde;

verifica situatiile de plata intocmite de operator;

intocmeste documentatia necesara pentru proiectele de hotarari de consiliu
initiate de catre Biroul siguranta bunuri publice;

intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin biroului in
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;
intocmeste zilnic, saptaméanal si lunar rapoarte de activitate pe care le
inainteaza sefului ierarhic superior;

verifica permanent piata in vederea achizitionarii de echipamente si aplicatii
de ultima generatie care sa creasca gradul de siguranta, sa poata oferi
informatii suficiente si sa optimizeze permanent costurile;
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face permanent evaluari legate de bunurile aflate in responsabilitatea sa in
vederea elaborarii de propuneri legate de trainicia acestora si de eliminare pe
viitor a riscului degradarii; A

transmite departamentului de comunicare informatiile de interes public;
gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

sd raspunda direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de avocatura
si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul Constanta are incheiate
contracte de asistentd si reprezentare juridicd, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a hotararilor
judecatoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura si cabinetele de
avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale;
colaboreaza, zilnic, cu Biroul control sesizari si calitate servicii in vederea
preluarii necesarului de interventii constatate in teren.

22.10. Serviciul spatii verzi

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei
gestionare, indrumare si sprijin comunitar, directorului general al Directiei generale
gestionare servicii publice, primarului, iar personalul de executie sefului de serviciu.
Atributiile serviciului:

intocmeste bugetul provizoriu privind cheltuielile necesare pentru capitolul
spatii verzi;

intocmeste documentatia necesara desfasurarii achizitiilor publice (caiete de
sarcini, lista cantitati, consultare / cercetare piata pentru estimari valorice,
referate necesitate / note de fundamentare, criterii de atribuire si dupa caz a
factorilor de evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.) si face parte din
comisiile de evaluare a ofertelor;

intocmeste programele anuale de plantare si stabilirea necesarului de material
dendrologic si floricol;

urmareste derularea contractelor si comenzilor realizate dupa programul anual
de achizitii publice aprobat, privind respectarea termenelor, tehnologiei
lucrarilor/serviciilor si a calitatii produselor achizitionate;

intocmeste ordinele de lucru pentru inceperea lucrarilor contractate de catre
Serviciul spatii verzi;

urmareste obligatiile contractuale si comenzile pentru activitatea de intretinere
spatii verzi cu respectarea termenelor si tehnologiei lucrarilor;

urmareste derularea contractelor de taiere, toaletare si corectie arbori cu
respectarea termenelor de executare a acestora si tehnologia lor;
gestioneaza activitatea de intretinere a spatiilor verzi si activitatile conexe;
verifica calitatea materialului dendrofloricol in pepinierele specializate prin
delegarea inspectorilor sau la receptia acestuia in teren, dupa caz;

verifica cantitatile de lucrari executate si inscrise in procesele verbale de
receptie si in situatiile de plata intocmite de operator;

intocmesc listele anuale privind propunerile de casare pentru materialele aflate
in listele de inventar pentru produsele achizitionate de catre Serviciul spatii
verzi;

raspunde la solicitarile cetatenilor cu privire la plantarea materialului
dendrologic, la taierile, toaletarile si corectiile de arbori, precum si la alte
situatii privitoare la activitatea de spatii verzi din municipiul Constanta si
statiunea Mamaia;

verifica cererile si redacteaza acordurile privind interventia in spatiul verde de
catre persoane fizice sau juridice din municipiul Constanta;
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intocmeste documentatia necesard pentru proiectele de hotaréri de consiliu
initiate de catre Serviciul spatii verzi privind activitatea de intretinere spatii
verzi; ,

urm3resc comportarea in timp a lucrarilor de investitie executate de catre
Primaria municipiului Constanta, la predarea - preluarea obiectivului realizat
in perioada de garantie si verificd lucrédrile de intretinere care se afla in
competenta Serviciului spatii verzi, in perioada de exploatare;

gestioneazad serviciul de elaborare a registrului local de spatii verzi care
presupune realizarea sistemului informational de evidenta si inventariere
sistematicd a terenurilor din intravilanul municipiului Constanta definite ca
spatii verzi, SISV si RLSV ce cuprinde identificarea si stabilirea pe plan a
suprafetelor pe spatiul verde, inventarierea tuturor exemplarelor de arbori si
arbusti cu marcarea lor pe plan si determinarea coordonatelor, a elementelor
taxonomice si determinarea valorii functionale;

repartizeaza, verifica lucrarile efectuate si intocmesc pontajul cu prezenta
zilnicd a persoanelor care executa munca in folosul comunitatii

intocmeste Planul anual de lucrdri de interes local pentru repartizarea orelor
de munca pentru beneficiarii Legii nr. 416/2001 si a documentatiei necesare
pentru initierea proiectului de hotarare de consiliu;

primeste, urmareste si redacteaza raspunsurile catre instantele judecatoresti
pentru hotérérile privind persoanele care au de prestat ore in folosul
comunitatii Tn municipiul Constanta;

intocmeste documentatia necesard pentru proiectele de hotaréri de consiliu
initiate de catre Serviciul spatii verzi;

intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului
in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;
colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

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

sd raspund3 direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de avocatura
si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul Constanta are incheiate
contracte de asistentd si reprezentare juridicd, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a hotararilor
judecatoresti. Corespondenta cu societédtile civile de avocatura si cabinetele de
avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale;
transmite departamentului de comunicare informatiile de interes public;
intocmeste zilnic, saptaméanal si lunar rapoarte de activitate pe care le
inainteaza sefului ierarhic superior;

colaboreazd, zilnic, cu Biroul control sesizari si calitate servicii in vederea
preluarii necesarului de interventii constatate in teren.

22.10.1. Compartimentul intretinere copaci ‘
Subordonare: personalul de executie se subordoneaza sefului Serviciului spatii verzi.
Atributiile compartimentului:

intocmeste bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru desfasurarea
activitatii;
gestioneaza activitatea de taiere / toaletare si taiere de corectie arbori de pe
domeniul public si privat din municipiul Constanta;
intocmeste documentatia necesara desfésurarii achizitiilor publice (caiete de
sarcini, listd cantitdti, consultare / cercetare piata pentru estimari valorice,
referate necesitate / note de fundamentare, criterii de atribuire si dupa caz a
factorilor de evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.) si face parte din
comisiile de evaluare a ofertelor;
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intocmeste documentatia necesara pentru proiectele de hotarari de consiliu
initiate de cdtre Compartimentul intretinere copaci privind de tdiere / toaletare
si tdiere de corectie arbori de pe domeniul public si privat din municipiul
Constanta;

urmareste derularea contractelor realizate dupa programul anual de achizitii
publice aprobat, privind respectarea termenelor, tehnologiei
lucrarilor/serviciilor si a calitatii produselor achizitionate;

intocmeste ordinele de lucru pentru inceperea lucrarilor contractate;
urmareste obligatiile contractuale pentru activitatea de taiere / toaletare si
taiere de corectie arbori;

verificd cantitatile de lucrari executate si inscrise in procesele verbale de
receptie;

verifica situatiile de plata intocmite de operator;

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

urmareste comportarea in timp a lucrarilor de investitie executate de catre
Primaria Municipiului Constanta, in domeniul de care raspunde;

elibereaza Acord de taiere / toaletare si taiere de corectie arbori in regie proprie
la cerere, dupa evaluarea starii de vegetatie, a speciei, dimensiunile si starea
fitosanitara a arborilor;

intocmeste rapoarte, informari, adrese, referate, raspunzand pentru
exactitatea si corectitudinea datelor consemnate;

intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului
in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;
transmite departamentului de comunicare informatiile de interes public;
colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate n vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

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

sa rédspunda direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de avocatura
si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul Constanta are incheiate
contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitéari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de cdtre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a hotararilor
judecatoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura si cabinetele de
avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale;
urmareste aplicarea legislatiei In vigoare in domeniul de activitate desfasurat;
intocmeste zilnic, saptamanal si lunar rapoarte de activitate pe care le
inainteaza sefului ierarhic superior;

colaboreazd, zilnic, cu Biroul control sesizari si calitate servicii in vederea
preludrii necesarului de interventii constatate in teren;

22.10.2. Compartiment irigatii
Subordonare: personalul de executie se subordoneaza sefului Serviciului spatii verzi.
Atributiile compartimentului:

intocmeste bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru desfasurarea
activitatii;

gestioneaza activitatea de amenajare, intretinere si reparatii a sistemului de
irigat precum si a celorlalte activitdti conexe pe spatii verzi apartinand
domeniului public si privat al municipiului Constanta care fac obiectul
contractelor aflate in derulare;

colaboreazi cu Directia patrimoniu si cadastru in vederea identificarii regimului
juridic si sau formei de proprietate / administrare a terenurilor cu destinatia
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de spatiu verde din intravilan pe care se executa lucrari de amenajare sisteme
de irigat si respectiv intretinere si reparatii la sistemul de irigat;

intocmeste programele anuale de amenajare sisteme de irigat si respectiv
intretinere si reparatii la sistemul de irigat si stabileste necesarul de materiale
pentru amenajare sisteme de irigat si respectiv intretinere si reparatii la
sistemul de irigat;

intocmeste documentatia necesara desfasurarii achizitiilor publice (caiete de
sarcini, listd cantitdti, consultare / cercetare piatd pentru estimari valorice,
referate necesitate / note de fundamentare, criterii de atribuire si dupa caz a
factorilor de evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.) si face parte din
comisiile de evaluare a ofertelor;

intocmeste documentatia necesara pentru proiectele de hotaréri de consiliu
initiate de catre Compartimentul irigatii privind activitatea de amenajare
sisteme de irigat;

urmareste derularea contractelor realizate dupa programul anual de achizitii
publice aprobat, privind respectarea termenelor, tehnologiei
lucrarilor/serviciilor si a calitatii produselor achizitionate;

intocmeste ordinele de lucru pentru inceperea lucrarilor contractate;

verifica calitatea materialelor achizitionate pentru amenajare sisteme de irigat
si respectiv intretinere si reparatii la sistemul de irigat la ridicarea de la furnizor
sau la lucrarile / serviciile executate in teren;

verificd cantitatile de lucrari executate si inscrise in procesele verbale de
receptie;

verifica situatiile de plata intocmite de operator;

urmareste lucrarile de refacere a sistemului de irigat in cazul distrugerii
sistemelor de irigat spatii verzi sau de interventie fara autorizatie asupra
sistemului de irigat spatii verzi de catre persoane fizice sau juridice din
municipiul Constanta;

intocmeste rapoarte, informari, adrese, referate, réspunzénd pentru
exactitatea si corectitudinea datelor consemnate;

urmareste comportarea in timp a lucrarilor de investitie executate de catre
Prim&ria Municipiului Constanta, in domeniul de care raspunde;

intocmeste zilnic, saptamanal si lunar rapoarte de activitate pe care le
Tnainteaza sefului ierarhic superior;

intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului
in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;
transmite departamentului de comunicare informatiile de interes public;
colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

gestioneaza documentele din act|v1tatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

s& raspunda direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de avocatura
si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are incheiate
contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a hotararilor
judecatoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura si cabinetele de
avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale;
urmareste aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul de activitate desfasurat;
colaboreaz8, zilnic, cu Biroul control sesizdri si calitate servicii in vederea
preludrii necesarului de interventii constatate in teren.
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22.11. Serviciul amenajari urbane

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei
gestionare, indrumare si sprijin comunitar, directorului general al Directiei generale
gestionare servicii publice, primarului, iar personalul de executie sefului de serviciu.
Atributii serviciu:

intocmeste bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru desfasurarea

activitatii;

elaboreaza documentatia necesara intocmirii pr0|ectelor pentru planurile de

buget anual (note de determinare a valorii estimative, referate de necesitate

si oportunitate, caiete de sarcini pentru achizitii de servicii si lucrari, note de

constatare, expertize tehnice, estimari valorice, fotografii pe obiective, etc).;

verifica in cadrul tuturor proiectelor primariei ca obiectele achizitionate pentru

amenajarea urbana sa fie corespunzdtoare cu particularitatile zonei;

asigurd gestionarea si intretinerea locurilor de joacd pentru copii, terenurilor

sportive, zonelor de agrement;

asigura gestionarea si intretinerea dotarilor din zonele amenajate pentru

picnic, din zonele pentru skate parc si din zonele de circulatie caning;

achizitioneaza, gestioneazd si asigurd functionalitatea sistemului de bike

sharing;

gestioneaza fantanile arteziene si bazmele ornamentale de pe domeniul public

al municipiului Constanta;

gestioneaza monumentele istorice, statuile si basoreliefurile de pe domeniul

public al municipiului Constanta;

asigurd gestionarea elementelor navale (vedete maritime, balizd, ancora cu

lant, etc.);

asigurd gestionarea pasarelei si a pontoanelor de acostare amplasate fin

statiunea Mamaia;

asigura gestionarea bancutelor de odihna si a copertinelor de tipul parasolar,

a cismelelor stradale, a gardului de pe scuarul bd. Mamaia - zona Sat Vacantad,

a scenelor de spectacole amplasate in statiunea Mamaia, a ceasurllor publice

din intersectii si piete;

asigurd gestionarea cosurilor de gunoi si a scrumierelor stradale;

asigura gestionarea panourilor informative, a panourilor de avertizare pentru

cladirile cu risc seismic;

asigura gestionarea indicatoarelor de informare si orientare cu denumirea

strazilor, a indicatoarelor, panourilor si placutelor de informare turistica;

asigura gestionarea panourilor cu ecran LED, a drapelelor pentru sarbatorile

nationale, a jardinierelor, foisoarelor si a pergolelor;

asigurd functionarea, in conditiile legii, a activitatii de salvare acvatica si de

salvamar ; '

intocmesc situatiile privind dotarile urbane care trebuie reparate, intretinute

sau puse in functiune prin verificari in teren si prin inventariere;

participa la activitatea de inventariere anuala a mijloacelor fixe si obiectelor de

inventar, fac propuneri de casare si de achizitionare a unor dotari noi;

intocmeste documentatia necesara desfasurarii achizitiilor publice (caiete de

sarcini, listd cantitati, consultare / cercetare piatd pentru estimari valorice,

referate necesitate / note de fundamentare, criterii de atribuire si dupa caz a

factorilor de evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.) si face parte din

comisiile de evaluare a ofertelor;

intocmesc comanda de lucru si ordinul de lucru;

urmaresc ca executia lucrdrilor si prestarea serviciilor de cétre prestator sa

respecte tehnologiile si normele in vigoare, caietul de sarcini si ordinul de

lucru;

intocmeste procesele-verbale de receptie partiale si la terminarea lucrarilor;

verifica situatiile de plata intocmite de operator;
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urmareste comportarea in timp a lucrarilor de investitie executate de catre
Primé&ria Municipiului Constanta, in domeniul de care rdspunde;

colaboreaza cu organele abilitate cu privire la litigiile aparute din cauza
vandalizarii dotarilor urbane;

intocmeste documentatia necesara pentru proiectele de hotaréri de consiliu
initiate de catre Serviciul amenajari urbane;

intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin serviciului in
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;
transmite departamentului de comunicare informatiile de interes public;
colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

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

s& raspundi direct solicitérilor venite din partea societatilor civile de avocatura
si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul Constanta are incheiate
contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de citre acestea, iar adresele sa le fie repartizate tuturor
celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a hotararilor
judec3toresti. Corespondenta cu societdtile civile de avocatura si cabinetele de
avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale;
intocmeste zilnic, saptamanal si lunar rapoarte de activitate pe care le
inainteaza sefului ierarhic superior;

colaboreaza, zilnic, cu Biroul control sesizari si calitate servicii in vederea
preludrii necesarului de interventii constatate in teren.

Sectiunea 23

Directia generala politia locala

23.1. Compartimentul secretariat si pregatire profesionala

Subordonare: Lucratorii compartimentului sunt subordonati directorului general al
Directiei generale politia locala, primarului;

Atributiile compartimentului:

Secretariat:

raspunde de buna desfdsurare a activitatii de secretariat la nivelul directorului
general al Directiei generale politia locala si a directorului general adjunct al
Directiei generale politia locala;
redacteaza documente, transmite mesaje interne prin sistemul computerizat;
primeste si solutioneaza petitiile, sesizarile si cererile cetatenilor, in termenele
prevazute de lege si cu respectarea actelor normative in vigoare, pregateste
si expediaza corespondenta;
asigurd primirea cetatenilor n audientd la conducerea Directiei generale politia
locald si urméreste comunicarea n termen a raspunsurilor catre petitionari;
furnizeazd informatii folosind bazele de date, asigura circulatia informatiilor
cerute de directorul general;
asigura activitatile de protocol;
urmireste si controleazd stadiul rezolvarii lucrarilor si transmiterea
raspunsurilor in termenul legal, in programul informatic de gestiune a
documentelor cdtre petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare la
activitatea Directiei generale politia locala;
colecteazd si prelucreazd date in vederea informarii eficiente a directorului
general;
mentine legdtura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul local al
municipiului, cdt si cu alte institutii din administratia publica;
acordd informatiile solicitate de cetateni, in conformitate cu prevederile legale
si cu dispozitiile directorului general,;
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raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor
de serviciu;

r&spunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei, primite in
folosinta sau in administrare;

isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat sa
nu expuna la pericol de accidente sau imbolndvire profesionald atét propria
persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca;

indeplineste si alte sarcini dispuse de cétre directorul general si a directorului
general adjunct, in conditiile legii.

Pregatire profesionala

intocmeste Planul anual de pregadtire profesionald a personalului, pe baza
propunerilor primite din partea tuturor structurilor organizatorice, elaboreaza
temele de pregdtire, desfagoara pregatirea si tine evidenta rezultatelor
obtinute;

elaboreazd la sfarsitul fiecdrui an, Proiectul Planului de perfectionare
profesionald si Raportul cu necesarul de formare profesionald a personalului
institutiei;

asigurd pregatirea intregului personal, pe baza principiilor de eficienta;
intocmeste teme orientative pentru planurile anuale privind pregatirea la locul
de muncd ce sunt considerate necesare pentru a Tmbunatati activitatea
intregului personal al institutiei (teme cu un caracter general);

contribuie, prin elaborarea de teme, la formarea continua la locul de munca a
personalului institutiei, pregatirea juridicd si legislativa, pregdtirea tehnica
specificd, pregatirea in domeniul situatiilor de urgentd, pregatirea civica,
pregatirea in domeniul tragerilor cu armamentul din dotare si pregatirea fizica;
contribuie la promovarea profesiei de politist local, a rolului si locului acesteia,
in comunitate;

participa la desfasurarea orelor de curs (expunerl seminarii, sedinte practlce
dezbateri, studiu de caz, antrenament in poligoane de tragere, antrenament
auto-moto) si elaboreaza noi metode pedagogice pentru formarea
deprinderilor si priceperilor necesare politistului local;

participa, in perioada desfasurarii cursurilor, la sedintele de antrenament si de
trageri-tir, cu armamentul din dotare, cu munitie letald si neletald, in
poligoane; '

intocmeste proiectul Programului anual de pregdtire continua a personalului
institutiei, Graficul cursurilor, formuldnd propuneri cu privire la nivelul logisticii
didactice si pedagogice, precum si la cifrele de scolarizare pentru anul urmator
de curs la nivelul institutiei;

elaboreaza documentele necesare predarii (catalog, condica de curs cu
programul zilnic, denumirea temei, specificul acesteia si modalitatea de
desfasurare, fisa situatiei scolare, abilitati personale, psihomotorii si fizice,
abilitati de comunicare, ordine si disciplind, tinuta).

verificarea pregétirii continue a politistului local din cadrul Directiei generale
politia locald Constanta, se organizeaza si se desfasoara in mod descentralizat.
perioadele in care se desfasoara activitatile de verificare sunt urmatoarele:

in noiembrie, la pregatirea de specialitate, pentru toti politistii locali;
persoanele direct responsabile de organizarea si desfasurarea verificarilor sunt
urmatoarele: '

la nivelul Directiei generale politia locald- directorul general;

verificarea pregétirii de specialitate se realizeaza pentru fiecare grupa de
pregdtire sub comanda politistului local desemnat cu pregatirea de
specialitate;
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directorul general, iar in lipsa acestuia, inlocuitorul legal, vor monitoriza
modalitatea in care se realizeaza verificarea pregatirii continue, asistand prin
sondaj la activitatile de verificare a cunostintelor; ‘

planificarea calendaristicd a verificarii la pregatirea de specialitate se
intocmeste si se regaseste la politistul local desemnat;

planificarile vor cuprinde si informatii referitoare la evaluarea pregatirii
personalului care absenteaza din motive justificate;

probele pentru evaluarea cunostintelor la pregatirea de specialitate, precum si
baremul de notare aferent se decid la nivelul Directiei generale politia locala
de catre directorul general, prin raportare la continutul temelor de pregatire
studiate pe parcursul anului (spre exemplu: test scris compus din intrebari cu
variante de raspuns;

testele de evaluare sunt alcatuite din temele prevazute la categoria pregatire
de specialitate (pregatire potrivit specificului structurii, pregatire pe discipline
de sprijin, respectiv pregatire generald) cuprinse in planurile

anuale de pregatire si vor contine, obligatoriu si subiecte din temele de
pregatire generald in domeniul pregatirii de specialitate a fiecarei structure;
politistii locali care pe parcursul anului de pregatire profesionala au fost
suspendati sau din motive justificate nu au putut desfasura activitati specifice
de politie locala, pe o perioada care depdseste patru luni, se evalueaza la
pregatirea de specialitate, doar din temele de pregatire generala;
calificativele obtinute la verificarea pregatirii se inscriu in evaluarile/aprecierile
de serviciu;

la pregatirea de specialitate rezultatele evaluadrii se transforma in calificativele:
Foarte bine (FB)- intre 9.00 si 10.00, Bine (B)- intre 7.00 si 8.99, Satisfacator
(S)- intre 5.00 si 6.99, Nesatisfacator (NS)- intre 1.00 si 4.99

politistii locali anume desemnati, vor inainta in format scris si electronic, pana
la data de 28 decembrie a anului in curs, directorului general, un material de
analiza a modului in care a fost organizata si desfasurata activitatea de
pregatire continua, pe tot anul de pregatire.

23.2. Biroul baze de date, dispecerat, armament, supraveghere video zone
publice

Subordonare: Seful de birou este subordonat directorului general al Directiei generale
politia locald, primarului, iar personalul de executie sefului de birou.

Atributiile biroului:

colecteaza, centralizeaza si evalueaza permanent, in timp real, datele si
informatiile rezultate din activitatea tuturor structurilor Directiei generale
politia locald, evalueaza principalele tendinte de evolutie a problematicii din
competenta si elaboreaza, pe aceastda baza, documente de planificare si
informare;

asigura elaborarea documentelor pentru informarea zilnica, saptamanala,
lunara, trimestriala, semestriala si anuala a directorului general si primarului
cu privire la activitatile intreprinse de politistii locali;

urmareste si controleaza stadiul rezolvarii sesizarilor primite pe canalele de
comunicare telefonicd in termenele dispuse, conform procedurii de lucru
aprobate la nivelul Directiei generale politia locala;

colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a directorului
general; ,
sesizeaza de indata conducerea institutiei, potrivit legii, despre cazurile de
pierdere, deteriorare, distrugere sau folosire ilicita a armamentului din dotare;
elaboreaza si prezinta zilnic directorului general/ directorului general adjunct
la inceperea programului de lucru, sinteza principalelor fapte si evenimente ce
au avut loc pe raza de competenta;
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e asigura legatura cu Politia Romana, Jandarmeria si alte entitati cu care politia
locala intra in relatii pentru indeplinirea atributiilor legale;

o realizeaza si intretine canalele de legdtura cu structurile teritoriale ale Politiei
Roméne si Jandarmeriei;

e desfasoara activitati de verificare a personalului dotat cu arme si munitii,
precum si a starii tehnice a armelor si @ munitiilor, conform Legii nr. 295/2004,
cu modificarile si completarile ulterioare, in situatia predarii — primirii si
pastrarii armamentului si munitiei din dotarea politiei locale;

e tine evidenta riguroasa a armamentului, a munitiilor si a mijloacelor cu actiune
iritant - lacrimogena din dotarea personalului, verifica pastrarea in conditii de
deplina siguranta, portul, manipularea si folosirea lor in stricta conformitate cu
dispozitille legale, n scopul prevenirii, pierderii, sustragerii, Tnstrainarii,
degradarii si producerii de accidente sau orice alte evenimente negative,
potrivit legilor, ordinelor si instructiunilor de specialitate in vigoare;

o dispeceratul asigura coordonarea operationald a activitatilor specifice
desfasurate in teren, conlucrarea-cooperarea operativa cu Politia Romana si
Jandarmeria n actiuni concrete, precum si evidenta documentelor si
activitatilor specifice;

e dispeceratul isi desfasoara activitatea neintrerupt si are urmatoarele atributii:

o asigura supravegherea permanenta a echipamentelor de monitorizare a
sistemelor de alarma;

0 asigura supravegherea permanenta a camerelor video si informeaza imediat
factorii in drept pentru gestionarea evenimentelor aparute, precum si indrumarea
echipajelor in cazul in care sunt constatate fapte antisociale;

o urmareste buna functionare a mijloacelor tehnice din dotare si a aparaturii de
monitorizare luand masuri de anuntare pentru remedierea defectiunilor aparute;

o pune la dispozitia beneficiarilor, prelucrarile video solicitate, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

o propune solutii tehnice menite sa eficientizeze activitatea de monitorizare;

o identifica zonele de interes operativ din aria de competenta, a tipului de
activitati ilegale ce se desfasoara si propune intocmirea unor planuri de masuri privind
organizarea de actiuni in aceste zone;

o asigura si pune la dispozitie inregistrarile camerelor de supraveghere video,
organelor de cercetare penald, in cazul in care acestea sunt solicitate;

' 0 asigura primirea rapoartelor de la politistii locali care actioneaza in teren si
informeaza, ori de cate ori este nevoie conducerea Directiei generale politia locald, n
legatura cu evolutia situatiei operative;

o asigura transmiterea dispozitiilor conducerii Directiei generale politia locala
catre structurile din subordine si urmareste executarea lor;

o asigura functionalitatea mijloacelor de comunicatii radio si telefonie, destinate
asigurarii canalelor de comunicatii cu structurile Directiei generale politia locala;

o implementeaza in bazele de date ale Directiei generale politia locala
elementele stabilite prin programele de aplicatie specifice;

o asigura respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia
informatiilor clasificate si a datelor cu caracter personal;

o asigurd buna functionare a sistemului informatic al Directiei generale politia
locald, precum si a legaturii acestuia cu alte sisteme informatice;

0 asigura administrarea bazelor de date puse la dispozitia Directiei generale
politia locala, In conformitate cu prevederile legaie;

o stabileste, gestioneaza si controleaza drepturile de acces la informatiile din
bazele de date aflate in competenta si masurile de asigurare a confidentialitatii
prelucrarilor de date;

o pune in valoare resursele informationale centralizate (informatii si date
statistice centralizate, banci de date, rapoarte etc.) necesare luarii deciziilor de catre
factorii de rdspundere din cadrul Directiei generale politia locald;
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o colaboreaza cu directiile si serviciile independente din cadrul Directiilor de
politie locald de pe raza administrativ teritoriald a Romaniei gi coopereaza cu
structurile din cadrul Primariei municipiului Constanta;

o coordoneazd si indruma activitdtile politistilor locali din cadrul structurilor
Directiei generale politia locald implicate In desfasurarea anumitor evenimente
produse pe raza teritoriald de competenta;

o mentine legdtura permanent cu politistii locali aflati in misiuni de asigurare a
ordinii-publice si cu celelalte forte sau structuri cu care se coopereaza;

o mentine permanent legatura cu politistii locali din echipajele de interventie
pentru a cunoaste pozitia lor in teren, in scopul realizarii unei interventii operative in
situatia producerii de evenimente deosebite;

o asigurd primirea mesajelor informationale furnizate de cetateni, prin
intermediul circuitelor telefonice urbane conectate la dispecerat, oferind in limita
dispozitiilor legale, relatiile solicitate;

o centralizeaza rezultatele actiunilor dispuse de conducerea Directiei generale
de politie locala;

o creeaza baze de date si actualizeaza bazele de date puse la dispozitia Directiei
generale politia locala necesare bunei desfasurari a activitatii Directiei generale politia
localad;

o efectueaza verificari electronice in bazele de date ale Ministerului Afacerilor
Interne la care s-a acordat acces Directiei generale politia locala;

0 raporteazd evenimente deosebite si aplicd masurile stabilite in caz de
calamitate, catastrofa, incendii de mari proportii sau alte situatii deosebite;

0 asigura mentinerea legaturii neintrerupte cu serviciile institutiei, precum si cu
fortele cu care coopereaza in zona de responsabilitate;

o asigura n permanenta primirea sesizarilor venite din partea cetatenilor i
transmiterea acestora spre solutionare catre serviciile/ politistii locali aflati n
misiune, In competenta carora intra rezolvarea lor;

0 monitorizeaza prin sistemul GPS efectivele structurii politiei locale;

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

e tine gestiunea si evidenta echipamentelor si dotarilor specifice politistilor locali
din subordine (articole de uniformd, dotdri auto - apdrare, mijloace de
comunicatii);

e asigura cunoasterea armamentului din dotare, a conditiilor de pastrare si
intretinere

e coordoneaza si indruma modul de desfasurare a pregatirii si perfectionarii
profesionale la locul de muncj;

e pregateste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si urmareste
modalitatea de implementare a contractelor aflate in derulare;

e fintocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor acestuia/specificatiilor
tehnice/documentul descriptiv (acesta din urma fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru
inovare), a cerintelor de calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii
criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi transmise catre
Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul careia vor fi justificate.

e comunica Biroului relatii internationale si comunicare 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 (gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

e intocmeste zilnic, saptamanal, Iunar trimestrial, semestrial si anual rapoarte
de activitate pe care le Thainteaza Directorului general
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intocmeste zilnic sinteza sesizarilor telefonice inregistrate in ziua precedents,
pe care le prezinta Directorului general la inceperea programului de munca;
indeplineste si alte sarcini dispuse de cétre Directorul general, in conditiile legii.

23.3 Biroul activitate comerciala

Subordonare: Seful de birou este subordonat directorului general adjunct al Directiei
generale politia locald, directorului general al Directiei generale politia locala,
primarului, iar personalul de executie sefului de birou.

Atributiile biroului:

actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului
stradal si a activitatilor comerciale, a conditiilor si a locurilor stabilite de
autoritatile administratiei publice locale, respectiv constata contraventii si
aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de comert stabilite
prin lege, In limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice
locale, urmarind dezvoltarea ordonatd a comertului si desfasurarea activitatilor
comerciale in locuri autorizate de primar in vederea eliminarii oricarei forme
privind comertul ambulant neautorizat;

verificd legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de
operatori economici, persoane fizice gi juridice autorizate si producatori
particulari in piete agroalimentare, térguri si oboare, precum si respectarea
prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;

verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatjilor,
a aprobarilor, a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de
verificare metrologica pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite
prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale
si locale;

verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu
caracter religios;

verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor
publicitare si a locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor
alcoolice;

verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si
functionare al operatorilor economici;

identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al
municipiului Constanta sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale oria altor servicii/institutii de interes local si aplica
procedurile legale de ridicare a acestora;

verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii
stabilite prin acte normative in competenta autoritatilor administratiei publice
locale;.. . R

coopereazd si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de
protectie a consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice
domeniului de activitate al acestora;

verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afisarea preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza
autoritatile competente in cazul in care identifica nereguli;

verificd si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu actele
si faptele de comert desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;
constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale
stabilite in conditiile legii in sarcina autoritatilor administratiei publice locale,
respectiv desfasurarea activitatilor comerciale exclusiv in locuri autorizate pe
primar pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al municipiului
Constanta, judetului Constanta sau al statului roman, precum si pe terenuri
proprietate privata, in piete, targuri si oboare de raza municipiului Constanta,
numai de cdtre persoane autorizate fin conditile legii in baza
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Autorizatiilor/Avizelor de functionare eliberate de Primaria municipiului
Constanta;

verificd respectarea prevederilor legale privind asigurarea salubrizarii strazilor,
cdilor de acces, zonelor verzi, rigolelor, aferent verificarilor privind domeniul
de activitate, precum si indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces;
coordoneaza si indruma modul de desfasurare a pregatirii si perfectionarii
profesionale la locul de munca;

formuleazd si inainteaza puncte de vedere privind actiuni in justitie,
intdmpinari si cdi de atac ordinare gsi extraordinare in dosarele civile
reprezentand plangeri impotriva proceselor verbale incheiate de politistii locali
din cadrul serviciului; '

tine gestiunea si evidenta echipamentelor si dotarilor specifice politistilor locali
(articole de uniforma, dotari auto — aparare, mijloace de comunicatii);
pregateste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si urmareste
modalitatea de implementare a contractelor aflate in derulare;

intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor acestuia/specificatiilor
tehnice/documentul descriptiv (acesta din urma fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru
inovare), a cerintelor de calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii
criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi transmise catre
Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul careia vor fi justificate.
intocmeste procedurile operationale si documentele ce- revin serviciului in
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;
comunica Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;
colaboreaza 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, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de analiza a
activitatii pe care le Tnainteaza directorului general adjunct si directorului
general spre aprobare;

intocmeste pentru directorul general ajunct si directorul general rapoartele de
planificare zilnica;

intocmeste rapoartele de activitate zilnica pentru directorul general ajunct si
directorul general ;

indeplineste si alte sarcini dispuse de catre directorul general adjunct si
directorul general, in conditiile legii.

23.4. Biroul protectia mediului

Subordonare: Seful de birou este subordonat directorului general adjunct al Directiei
generale politia locald, directorului general al Directiei generale politia locald,
primarului, iar personalul de executie sefului de birou.

Atributiile biroului:

controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare,
transport si depozitare a deseurilor menajere si industriale;

sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de
nerespectare a normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;
participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a
epizootiilor;

identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al municipiului
Constanta sau pe spatii aflate Tn administrarea autoritatilor administratiei
publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplica
procedurile legale pentru ridicarea acestora;
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verificd igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor
acestora;
verifica si receptioneaza, prin sondaj, activitatea de salubrizare pe trotuare,
carosabil, cdi de acces, zone verzi, rigole (maturat mecanizat, manual, spalat,
stropit, curdtare cosuri de gunoaie stradale, platforme precolectare, etc.),
indepértarea zapezii si a ghetii de pe cdile de acces, precum si activitatile de
tratamente fitosanitare, dezinsectia si deratizarea imobilelor.
verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice
sau juridice, potrivit legii;
verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare,
in conformitate cu graficele stabilite;
verificd si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor
administratiei publice locale, sesizarile cetdtenilor privind nerespectarea
normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa, precum si a celor
de gospodarire a localitatii;
constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale
specifice realizarii atributiilor, pentru intretinerea curateniei de catre institutiile
publice, operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia
fatadelor, a locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor
gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe
care le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de
acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;
verificd respectarea prevederilor legale de mediu de catre personae fizice si
juridice, in limita competentelor specific;
participa la comisia de receptie la terminarea lucrarilor, verifica si emit puncte
de vedere catre directia Generala urbanism si patrimoniu in vederea emiterii
procesului verbal la terminarea lucrarilor cu privire la verificarile efectuate la
imobilele cu destinatia de locuinte colective avand ca obiect verificarea
amenajarii suprafetei de spatiu verde autorizate si a spatiilor pentru colectarea
selective a deseurilor. '
verifica respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si
poluarea sonora;
verifica respectarea prevederilor privind existenta contractelor de salubrizare
incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit legii, in cazul
constructiilor in curs de executie.
formuleaza si finainteazd puncte de vedere privind actiuni in justitie,
intdmpinari si cai de atac ordinare si extraordinare in dosarele civile
reprezentand plangeri impotriva proceselor verbale incheiate de politistii locali
din cadrul serviciului;
intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin serviciului in-
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;
tine gestiunea si evidenta echipamentelor si dotarilor specifice politistilor locali
(articole de uniforma, dotari auto — aparare, mijloace de comunicatii);
pregdteste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si urmareste
modalitatea de implementare a contractelor aflate in derulare;
intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor acestuia/specificatiilor
tehnice/documentul descriptiv (acesta din urma fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru
inovare), a cerintelor de calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii
criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi transmise catre
Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul careia vor fi justificate.
coordoneazd si iIndrum& modul de desfdsurare a pregatirii si perfectionarii
profesionale la locul de munca;
comunica Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;
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colaboreaz8 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, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de analizd a
activitdtii pe care le fnhainteaza directorului general adjunct si directorului
general spre aprobare;

intocmeste pentru directorul general adjunct si directorul general rapoartele
de planificare zilnica;

intocmeste rapoartele de activitate zilnicd pentru directorul general adjunct si
directorul general,;

indeplineste si alte sarcini dispuse de catre directorul general adjunct si
directorul general, in conditiile legii;

23.5. Biroul disciplina in constructii si afisaj stradal

Subordonare: Seful de birou este subordonat directorului general adjunct,
directorului general al Directiei generale politia locala, primarului, iar personalul de
executie sefului de birou.

Atributiile biroului:

efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate
fara autorizatie de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor
cu caracter provizoriu de pe raza municipiului Constanta;
efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta
autorizatia de executare a lucrdrilor de reparatii ale partii carosabile si
pietonale efectuate pe raza municipiului Constanta;
verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral
si orice altd forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea
firmei la locul de desfasurare a activitatii economice de pe raza municipiului
Constanta;
verifica respectarea normelor privind prevederile Legii nr. 325/2006 a
serviciului public de alimentare cu energie termica;
verifica respectarea normelor privind prevederile H.C.L. nr. 27/2016 privind
aprobarea criteriilor de incadrare a imobilelor situate in municipiul Constanta
in categoria cladirilor si terenurilor neingrijite;
verifica respectarea normelor privind retelele de comunicatii electronice de pe
raza municipiului Constanta;
constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile
privind disciplina in domeniul autorizarii executarii lucrarilor de constructii si
inainteaza procesele-verbale de constatare si sanctionare, a contraventiilor, in
vederea aplicarii sanctiunii, persoanei imputernicite de catre primar.
constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, faptele ce intrunesc
elementele constitutive ale unor infractiuni privind disciplina in domeniul
autorizarii executarii lucrarilor de constructii si Tnainteaza sesizarile penale
incheiate in urma constatarilor efectuate catre Parchetul de pe langa
Judecatoria Constanta.
verificd respectarea normelor legale privind asigurarea unei permanente stari
de curitenie la imobilele aflate in constructie si suprafata legal aprobata a
organizarilor de santier aferente acestora;
verifica respectarea prevederilor privind existenta contractelor de salubrizare
incheiate de cdtre persoane fizice sau juridice, potrivit legii, Tn cadrul activitatii
de control in domeniul constructiilor
pune in aplicare prevederile reglementarilor specifice domeniului de activitate,
constata si sanctioneazd contraventiile prevazute de actele normative ce
reglementeaza disciplina in constructii, precum si actele normative emise de
Consiliul local Tn domeniul de activitate, urmarind masurile dispuse prin
115



procesele verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor incheiate in
acest sens;

e verificd si emit puncte de vedere catre Directia generala urbanism si
patrimoniu privind respectarea autorizatiei de construire si a documentatiei
tehnice vizate spre neschimbare la imobilele cu destinatia de locuinte (regim
de in&ltime, fatade, locuri de parcare) in vederea emiterii procesului verbal la
terminarea lucrarilor;

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

o formuleazd si fnainteaza puncte de vedere privind actiuni in justitie,
intdmpindri si cdi de atac ordinare si extraordinare in dosarele civile
reprezentand plangeri impotriva proceselor verbale incheiate de politistii locali
din cadrul serviciului;

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

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;

e tine gestiunea si evidenta echipamentelor si dotarilor specifice politistilor locali
(articole de uniforma, dotari auto — aparare, mijloace de comunicatii);

e coordoneaza si indruma modul de desfasurare a pregatirii si perfectionarii
profesionale la locul de munca;

» pregateste documentatiile pentru achizitiile publice ale biroului si urmareste
modalitatea de implementare a contractelor aflate in derulare;

e intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor acestuia/specificatiilor
tehnice/documentul descriptiv ( acesta din urma fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru
inovare), a cerintelor de calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii
criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi transmise catre
Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul careia vor fi justificate.

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

. e comunicd Biroului relatii internationale si comunicare 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 gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

o fintocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de analiza a
activitétii pe care le Tnainteaza directorului general adjunct spre avizare si
ulterior directorului general spre aprobare;

e intocmeste pentru directorul general adjunct si directorul general rapoartele
de planificare zilnica;

« intocmeste rapoartele de activitate zilnica pentru directorul general adjunct si
directorul general,;

» indeplineste si alte sarcini dispuse de catre directorul general adjunct si
directorul general, in conditiile legii.

23.6. Biroul urmarire masuri in domeniul constructiilor
Subordonare: Seful de birou este subordonat directorului general adjunct,
directorului general al Directiei generale politia locald, primarului, iar personalul de
executie sefului de birou.
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Atributiile biroului:

aduce la indeplinire dispozitiile primarului privind desfiintarea lucrdrilor de
constructii nelegal executate pe domeniul public sau privat al municipiului
Constanta, al judetului Constanta sau al statului roman aflate. pe raza
administrativ-teritoriala a municipiului Constanta;

aduce la Tndeplinire hotdrdrile judecatoresti definitive si executorii privind
desfiintarea lucrarilor de constructii ilegale executate pe domeniul public sau
privat al municipiului Constanta, al judetului Constanta sau al statului roman
si pe proprietatea privatd a cetateanului aflate pe raza municipiului Constanta;
intocmeste documentatiile pentru dispozitiile primarului  municipiului
Constanta, emise in vederea desfiintarii lucrarilor nelegal executate, pe cale
administrativa in conditiile art. 33 din Legea nr.50/1991;

urmareste masurile dispuse prin procesele verbale de constatare si sanctionare
a contraventiilor incheiate in baza prevederilor Legii nr. 50/1991;

inainteaza dupa caz, catre compartimentul juridic, referatele de neconformare
la masurile dispuse prin procesele verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor, la scurgerea termenelor dispuse prin acestea pentru sesizarea
instantelor judecatoresti in temeiul art. 32 din Legea nr. 50/1991 sau catre
organele de urmarile penala in conditiile art.24 lit. b din Legea nr.50/1991;
participa la actiunile de demolare, dezmembrare, dinamitare a constructiilor
realizate fara autorizatie de construire pe domeniul public sau privat al
municipiului Constanta, al judetului Constanta sau al statului roman, aflate pe

.raza administrativ-teritoriala a municipiului Constanta, prin asigurarea

protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului-care participa la
aceste operatiuni specifice;
verificd devize si situatii de lucru in vederea recuperarii de la proprietarii
constructiilor desfiintate a cheltuielilor inregistrate;
coordoneaza activitatile privind asigurarea logisticii la actiuni de desfiintare a
lucrarilor de constructii nelegale;
verificd respectarea prevederilor legale privind asigurarea salubrizarii strazilor,
cdilor de acces, zonelor verzi, rigolelor, aferent verificarilor privind domeniul
de activitate, precum si indepéartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces;
formuleazd si inainteaza puncte de vedere privind actiuni in justitie,
ntdmpinari si cai de atac ordinare si extraordinare in dosarele civile
reprezentdnd autorizare desfiintare lucrari;
coordoneazd si indruma modul de desfasurare a pregatirii si perfectionarii
profesionale la locul de munca;
tine gestiunea si evidenta echipamentelor si dotarilor specifice politistilor locali
(articoie de uniforma, dotari auto — aparare, mijloace de comunicatii);
pregateste documentatiile pentru achizitiile publice ale biroului si urmareste
modalitatea .de implementare a contractelor aflate in derulare;
intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor acestUIa/spechatnlor
tehnice/documentul descriptiv - ( acesta din urma fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru
inovare), a cerintelor de calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii
criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi transmise catre
Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul careia vor fi justificate.
intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin biroului in
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;
comunicd Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de pres3;
colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;
gestioneaza documentele din activitatea proprle si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;
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intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de analizd a

activitatii pe care le Tnainteazd directorului general adjunct spre avizare si
ulterior directorului general spre aprobare;

intocmeste pentru directorul general rapoartele de planificare zilnica;

intocmeste rapoartele de activitate zilnicd pentru seful de birou;
indeplineste si alte sarcini dispuse de catre directorul general, in conditiile legii.

23.7. Biroul evidenta procese verbale

Subordonare: Seful de birou este subordonat directorului general al Directiei generale
politia locald, primarului, iar personalul de executie sefului de birou;

Atributiile biroului:

coopereazd cu alte autoritdti competente in vederea verificarii datelor cu
caracter personal, cu autoritdtile administratiei publice centrale si locale
competente, cu respectarea prevederilor Regulamentului general al datelor cu
caracter personal
introduce in sistemul electronic si tine evidenta proceselor verbale de
constatare si sanctionare a contraventiilor si se ocupd de inaintarea acestora
in termenele legale organelor competente pentru executare;
formuleazd si fnainteazd puncte de vedere privind actiuni in justitie,
intdmpinari si cdi de atac ordinare si extraordinare in dosarele civile
reprezentand plangeri impotriva proceselor verbale incheiate de politistii locali;
asigura finaintarea proceselor verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor catre contravenienti prin registratura sau comunicarea acestora
prin afisare la domiciliul sau sediul contravenientului;
colaboreaza cu Serviciul public de impozite si taxe pentru gestionarea bazei de
date privind procesele verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;
introduce in sistemul electronic si tine evidenta incasarii contravalorii
amenzilor contraventionale aplicate de politistii locali;
tine gestiunea si evidenta echipamentelor si dotarilor specifice politistilor locali
(articole de uniforma, dotdri auto - aparare, mijloace de comunicatii);
pregdteste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si urmareste
modalitatea de implementare a contractelor aflate in derulare;
intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor acestuia/specificatiilor
tehnice/documentul descriptiv (acesta din urma fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru
inovare), a cerintelor de calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii
criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi transmise cétre
Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul careia vor fi justificate.
intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin biroului in
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;
coordoneaza si indrumd modul de desfasurare a pregatirii si perfectionarii
profesionale la locul de munca;
comunica Biroului relatii internationale si comunicare 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 zilnic rapoartele de planificare a activitatii, pe care le inainteaza
directorului general;
intocmeste zilnic rapoartele de activitate pe care le Tnainteaza sefului de birou;
intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de anallza a
activitatii pe care le nainteaza directorului general;
indeplineste si alte sarcini dispuse de catre directorul general, in conditiile legii.
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23.8. Serviciul rutier

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului general al Directiei
generale politia locald, primarului, iar personalul de executie sefului de serviciu/birou.
Atributiile serviciului:

aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau
abandonate pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al municipiului
Constanta, judetului Constanta sau statului romén de pe raza municipiului
Constanta; -

coopereazd cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru
identificarea proprietarului/detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat
ca urmare a stationarii =~ neregulamentare precum Si a
proprietarilor/detinatorilor/utilizatorilor  autovehiculelor —abandonate pe
domeniul public;

verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli
constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a
marcajelor rutiere si acorda asistenta in zonele unde se aplicd marcaje rutiere;
constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale
privind oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand
dreptul de a dispune masuri de ridicare, in conditiile legii, a autovehiculelor
stationate neregulamentar;

constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de
catre pietoni, biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune
animala;

constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor
legale referitoare la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiala, in parcuri
si zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate,rezervate si
semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;
constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale
privind convietuirea sociald, stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate
in raza teritoriala de competents;

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

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

participd, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la
asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri,
marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale
promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz, precum si de alte activitati care se desfagoara pe
drumul public si implicd aglomeradri de persoane verificnd respectarea
normelor legale in domeniul adunarilor publice;

acordd sprijin unitdtilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméane in luarea
masurilor pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente
si ia primele mdsuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea
martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune, transportul victimelor la cea
mai apropiatd unitate sanitara;
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verificd respectarea normelor privind lucrarile tehnico - edilitare care se
executd pe domeniul public sau privat al municipiului Constanta, judetului

Constanta sau statului roman de raza municipiului Constanta.

verificd respectarea prevederilor legale privind functionarea parcarilor publice
cu tarif orar, a parcarilor de resedinta si a parcarilor comerciale de pe raza
municipiului Constanta;

verificd respectarea prevederilor legale cu privire la oprirea si/sau stationarea
vehiculelor pe terenurile cu destinatia de spatii verzi;

conduc la sediul politiei locale persoanele suspecte a caror identitate nu a putut
fi stabilita, Tn vederea luarii masurilor legale ce se impun;

verificd si solutioneazad sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor
legate de atributiile specifice Directiei generale politia localg;

intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin serviciului in
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;
coordoneazd si indrum& modul de desfasurare a pregatirii si perfectionarii
profesionale la locul de munca;

tine gestiunea si evidenta echipamentelor si dotarilor specifice politistilor locali
(articole de uniforma, dotari auto - aparare, mijloace de comunicatii);

‘pregdteste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si urmareste

modalitatea de implementare a contractelor aflate in derulare;

intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor acestuia/specificatiilor
tehnice/documentul descriptiv (acesta din urma fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru
inovare), a cerintelor de calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii
criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi transmise catre
Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul careia vor fi justificate.
comunica Biroului relatii internationale si comunicare 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;

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

intocmeste zilnic rapoartele de planificare a activitdtii, pe care le inainteaza
directorului general;

intocmeste zilnic rapoartele de activitate pe care le Tnainteaza directorului
general;

intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de analizd a
activitatii pe care le Inainteaza directorului general;

indeplineste si alte sarcini dispuse de catre directorul general, in conditiile legii.

23.8.1. Biroul rutier nord, 23.8.2. Biroul rutier sud, 23.8.3. Biroul rutier
centru

Subordonare: Seful de birou este subordonat sefului de serviciu, directorului general
al Directiei generale politia locald, primarului, iar personalul de executie sefului de
serviciu/birou.

Atributiile birourilor:

aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau
abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al municipiului
Constanta, judetului Constanta sau statului roman de pe raza municipiului
Constanta;,
constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale
privind oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand
dreptul de a dispune masuri de ridicare, in conditiile legii, a autovehiculelor
stationate neregulamentar;
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constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale
privind masa maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand
dreptul de a efectua semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule;
constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de
cdtre pietoni, biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune
animala; .

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor
legale referitoare la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiala, n parcuri
si zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si
semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;
constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale
privind convietuirea sociald, stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate
in raza teritoriald de competenta;

coopereazd cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru
identificarea proprietarului/detinatorului/utilizatorului’ autovehiculului ridicat
ca urmare a stationarii neregulamentare;

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

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

participa, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la
asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri,
marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale
promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoara pe
drumul public si implica aglomerari de persoane, verificind respectarea
normelor legale in domeniul adunarilor publice;

sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane fin asigurarea
masurilor de circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice
pe raza teritoriala de competenta;

acordd sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea
masurilor pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

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

verifica respectarea prevederilor legale privind transportul de bunuri sau
persoane in regim de taxi si in regim de inchiriere;

conduc la sediul politiei locale persoanele suspecte a caror identitate nu a putut
fi stabilitd, Tn vederea luarii masurilor legale ce se impun;

verificd si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor
legate de atributiile specifice Directiei generale politia locald;

intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin serviciului in
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;
coordoneazd si indrum3d modul de desfasurare a pregatirii si perfectionarii
profesionale la locul de munca;

tine gestiunea si evidenta echipamentelor si dotarilor specifice politistilor locali
(articole de uniforma, dotari auto - aparare, mijloace de comunicatii);
pregdteste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si urmareste
modalitatea de implementare a contractelor aflate in derulare;
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intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor acestuia/specificatiilor
tehnice/documentul descriptiv (acesta din urmad fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru
inovare), a cerintelor de calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii
criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi transmise catre
Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul careia vor fi justificate.
comunica Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;
colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

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

intocmeste zilnic rapoartele de planificare a activitatii, pe care le inainteaza
Directorului general;

intocmeste zilnic rapoartele de activitate pe care le inainteazd sefului de
serviciu;

intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de analiza a
activitatii pe care le Tnainteaza Directorului general;

indeplineste si alte sarcini dispuse de catre directorul general, in conditiile legii.

23.9. Compartimentul auto abandonate

Subordonare: Lucratorii compartimentului sunt subordonati sefului de serviciu,
directorului general al Directiei generale politia locald, primarului;

Atributiile compartimentului:

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

coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru
identificarea proprietarului/detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat
ca urmare a stationarii neregulamentare precum si a proprietarilor/
detindtorilor/utilizatorilor autovehiculelor abandonate pe domeniul public;
intocmeste procese verbale de constatare pentru vehiculele in privinta carora
exista indicii temeinice ca ar fi fara stapan sau ca ar fi abandonate pe domeniul
public sau privat al statutului ori al unitdtilor administrativ-teritoriale;

afisazd pe caroseria autovehiculului o somatie prin care solicita ridicarea
acestuia de pe domeniul public, in termen de 10 zile;

il someaza pe proprietarul sau detinatorul legal al autovehiculului abandonat,
prin posta si/sau curierat, prin scrisoare recomandatd cu aviz de primire, ca in
termen de 5 zile de la primire sa ridice vehiculul aflat in locul special amenajat
in care a fost depozitat conform art. 3 alin (3) din Legea nr. 421/2002;
urmareste findeplinirea termenelor somatiilor aplicate, conform Legii nr.
421/2002 modificata prin Legea nr. 97/2020;

indeplineste procedura de comunicare a somatiei prin afisare la domiciliul sau
la sediul proprietarului ori al detinatorului legal al vehiculului;

intocmeste documentatiile pentru dispozitille primarului  municipiului
Constanta, emise in vederea inventarierii, expertizarii, ridicarii, transportarii si
depozitarii autovehiculelor si a a bunurilor aflate in interiorul acestora intr-un
loc special amenajat de autoritatile administratiei publice locale, in conditiile
Legii nr. 421/2002;

intocmeste documentatiile pentru dispozitile primarului  municipiului
Constanta, emise in vederea trecerii in proprietatea municipiului Constanta

a vehiculelor abandonate sau fara stapan ridicate de pe domeniul public al
municipiului Constanta;
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comunicd de indatd proprietarului sau detinatorului legal al vehiculului
dispozitia de trecere in proprietate;

intocmeste documentatiile . privind publicarea intr-un cotidian local a
caracteristicilor tehnice a vehiculului si locul de unde acesta a fost ridicat, in
vederea identificarii proprietarului sau detinatorului legal al vehiculului fara
stapan;

restituie vehiculul catre proprietarul sau detinatorul legal in baza unui proces
verbal de predare-primire, in termen de 10 zile de la data la care persoana
revendica vehiculul si face dovada achitarii tuturor taxelor, impozitelor si
amenzilor prevazute de lege, aferente respectivului vehicul;

constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale
privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe terenuri
apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al wunitatilor/
subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

tine gestiunea si evidenta echipamentelor si dotarilor specifice politistilor locali
(articole de uniforma, dotari auto — aparare, mijloace de comunicatii);
pregateste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si urmareste
modalitatea de implementare a contractelor aflate in derulare;

intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor acestuia/specificatiilor
tehnice/documentul descriptiv (acesta din urma fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru
inovare), a cerintelor de calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii
criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi transmise catre
Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul careia vor fi justificate.
comunica Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de pres3;

verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor
legate de atributiile specifice autovehiculelor fara stapan sau abandonate pe
domeniul public;

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

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

constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale
privind masa maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand
dreptul de a efectua semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule;
constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de
catre pietoni, biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune
animala;

constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor
legale referitoare la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiala, in parcuri
si zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si
semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;
constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale
privind convietuirea sociald, stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate
in raza teritoriala de competenta;

coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru
identificarea proprietarului/detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat
ca urmare a stationarii neregulamentare;

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

participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea
efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant
puternic, ploaie torentiald, grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe

_drumurile publice;

participd, impreuna cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la
asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri,
marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale
promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz, precum si de alte activitdti care se desfdsoara pe
drumul public si implica aglomerari de persoane, verificand respectarea
normelor legale Tn domeniul adunarilor publice;

sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea
masurilor de circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice
pe raza teritoriala de competenta;

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

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

verificd respectarea prevederilor legale privind transportul de bunuri sau
persoane in regim de taxi si in regim de inchiriere;

conduc la sediul politiei locale persoanele suspecte a caror identitate nu a putut
fi stabilitd, In vederea luarii masurilor legale ce se impun;

verificd si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor
legate de atributiile specifice Directiei generale politia locala;

intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin serviciului in
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;.
comunicd Compartimentului secretariat, comunicare si pregatire profesionala,
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 zilnic rapoartele de planificare a activitatii, pe care le inainteaza

directorului general;

intocmeste zilnic rapoartele de activitate pe care le inainteaza sefului de servici
intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de analizd a

activitatii pe care le inainteaza directorului generai;

indeplineste si alte sarcini dispuse de catre directorul general, in conditiile legii.

23.10 Serviciul ordine publica

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului general al Dlrectlel
generale politia locald, primarului, iar personalul de executie sefului de serviciu/birou.
Atributiile serviciului:

mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitdtilor de Tnvatamant
publice, a unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public
sau privat al municipiului Constanta, in zonele comerciale si de agrement, in
parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in
proprietatea si/sau in administrarea municipiului Constanta sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica, aprobat in conditiile legii;
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verificd pietele agroalimentare si alte zone publice din municipiul Constanta
pentru identificarea si luarea masurilor legale fatd de persoanele care detin
sau comercializeaza tigarete fara respectarea dispozitiilor legale in materie;
verifica zonele publice din municipiul Constanta pentru identificarea si luarea
masurilor legale fatd de persoanele care detin, consuma, comercializeaza
produse/substante de tip etnobotanice (psihotrope sau halucinogene);
verificd zonele publice din municipiul Constanta in colaborare cu politistii locali
din cadrul serviciilor cu atributii in domeniul ordinii si linistii publice si protectia
mediului, pentru identificarea si luarea masurilor legale fata de persoanele care
depoziteaza deseuri pe domeniul public si/sau privat al municipiului Constanta,
judetului Constanta, statului romén, sau pe proprietati private de pe raza
municipiului Constanta.

participa, impreund cu autoritdtile competente prevazute de lege, potrivit
competentelor, la activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor
periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de limitare si
inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

intervine la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul
de urgenta 112, pe principiul ,cel mai apropiat politist local de locul
evenimentului intervine”, n functie de specificul atributiilor de serviciu stabilite
prin lege si in limita competentei teritoriale;

verifica prin persoane desemnate pregadtirea continua de specialitate,
pregatirea in domeniul educatiei fizice si-pregatirea in domeniul tragerilor cu
armamentul.

perioadele in care se desfasoara activitatile de verificare sunt urmatoarele:

in lunile octombrie - noiembrie, la pregatirea In domeniul educatiei fizice si
tragerilor cu armamentul;

verificarea pregatirii fizice se realizeaza pentru fiecare grupa de pregatire sub
comanda politistului local desemnat cu pregatirea fizica; .

verificarea pregatirii tragerii cu armamentul se realizeaza pentru fiecare grupa
de pregatire sub comanda politistului local desemnat cu pregatirea de tragere
cu armamentul;

planificarea calendaristica a verificarii la pregatirea fizica se intocmeste si se
regaseste la politistul local desemnat;

planificarea calendaristica a verificarii tragerii cu armamentul se intocmeste si
se regaseste la politistul local desemnat;

planificarile vor cuprinde si informatii referitoare la evaluarea pregatirii
personalului care absenteaza din motive justificate;

verificarea pregatirii politistilor locali in domeniul educatiei fizice se realizeaza
conform Regulamentului intern privind evaluarea la pregatirea fizica a
politistilor locali din cadrul Directiei generale politia locala Constanta;
verificarea pregatirii poltistilor locali in domeniul tragerilor cu armamentul se
realizeaza conform deciziei anuale emisa de directorul general al Directiei
generale politia localda si a Regulamentului intern privind tragerile cu
armamentul din dotare; ‘

actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea
si ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost
si procedeaz3 la incredintarea acestora Directiei generale de asistenta sociala
in vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;

intervine la solicitarile Tnaintate de Biroului baze de date, dispecerat,
armament sau transmise pe cale ierarhica prin Compartimentul Secretariat,
comunicare si pregatire profesionald;

constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru
nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau
agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor fara stapan si a celei
privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru
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gestionarea cAinilor fard stdpén despre existenta acestor céini si acorda sprijin
personalului specializat;

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

participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii
publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor,
actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor
cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si
a altor asemenea activititi care se desfasoara in spatiul public si care implica
aglomerdri de persoane verificand respectarea normelor legale in domeniul
adunarilor publice;

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

participa, alaturi de Politia Roména, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce
compun sistemul integrat de ordine si sigurantd publicd, pentru prevenirea si
combaterea infractionalitatii stradale;

acord3, pe teritoriul unitdtii administrativ-teritoriald, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domemul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordlnn
publice;

actioneaza, in conditiile legii, pentru depistarea persoanelor si a bunurilor
urmarite n temeiul legii;

in cazul constatérii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul,
cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau
masuri pentru conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeaza
imediat organele de urmarire penald competente si predau acestora faptuitorul
pe baza de proces-verbal, In vederea continuarii cercetarilor;

sesizeaza de Indata conducerea institutiei, potrivit legii, despre cazurile de
pierdere, deteriorare, distrugere sau folosire ilicitd a armamentului din dotare;
conduc la sediul politiei locale, persoanele suspecte a caror identitate nu a
putut fi stabilita, In vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

verificd si solutioneaza sesizarile si reclamatjiile primite din partea cetatenilor
legate de problemele specifice biroului;

actioneaza n zona de competenta stabilita prin planul de ordine si S|guranta
publicd al municipiului Constanta pentru prevenirea si combaterea faptelor
antisociale, precum si pentru mentinerea ordinii si linistii publice sau curateniei
localitatii;

coordoneaza si indruma modul de desfisurare a pregtirii si perfectionarii
profesionale la locul de munca;

participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

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

verifica respectarea prevederilor legale privind aSIgurarea salubrlzaru strazilor,
cdilor de acces, zonelor verzi, rigolelor, indepartarea zapezii si a ghetii de pe
caile de acces;

actioneazad pentru respectarea normelor legale privind desfagurarea comertului
stradal, respectiv constatda contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale
pentru incélcarea regulilor de comert stabilite prin lege, in limita competentelor
specifice autoritdtilor administratiei publice locale, urmarind dezvoltarea
ordonatd a comertului si eliminarea oricarei forme privind comertul ambulant
neautorizat;
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verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu
_caracter religios;

verificd respectarea normelor legale privind locurile de comercializare a
produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin biroului in
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;
tine gestiunea si evidenta echipamentelor si dotarilor specifice politistilor locali
(articole de uniforma, dotari auto — aparare, mijloace de comunicatii);
pregateste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si urmareste
modalitatea de implementare a contractelor aflate in derulare;

intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor acestuia/specificatiilor
tehnice/documentul descriptiv (acesta din urma fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru
inovare), a cerintelor de calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii
criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi transmise catre
Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul careia vor fi justificate.
comunica Biroului relatii internationale si comunicare 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;

asigura prin personae desemnate cunoasterea armamentului din dotare, a
conditiilor de pastrare si intretinere, precum si instruirea personalului cu privire
la modul de folosire a acestuia, planificand si conducand tragerile trimestriale
(de invatare/instruire si perfectionare) cu armamentul din dotare;
gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

intocmeste pentru directorul general rapoartele de planificare zilnica;
intocmeste rapoartele de activitate zilnica pentru seful biroului;

intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de analiza a
activitatii pe care le inainteaza directorului general.

intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de analiza a
activitatii Tmpreunad cu sefii serviciilor cu atributii iTn domeniile ordinii si linistii
publice privind persoanele depistate care defin sau comercializeaza tigarete
fara respectarea dispozitiilor legale in materie;

intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de analiza a
activitatii Tmpreuna cu sefii serviciilor cu atributii in domeniile ordinii si linistii
publice privind persoanele depistate care detin, consuma si/sau
comercializeaza produse/substante de tip etnobotanice (psihotrope sau
halucinogene);

intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de analizd a
activitatii impreund cu seful serviciului cu atributii in domeniul protectiei
mediului privind persoanele identificate depozitédnd deseuri pe domeniul public
si/sau privat al municipiului Constanta, judetului Constanta, statului roman,
sau pe proprietati private de pe raza municipiului Constanta si masurile legale
dispuse fata de acestea.

23.10.1.Biroul ordine publicd nord, 23.10.2. Biroul ordine publica sud,
23.10.3. Biroul ordine publica centru, 23.10.4. Biroul monitorizare zone
publice si interventii

Subordonare: Sefii de birou sunt subordonati sefului de serviciu ordine publica,
directorului general al Directiei generale politia locala, primarului, iar personalul de
executie sefului de serviciu/birou.

Atributiile birourilor:

mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de invatamant
publice, a unitatilor sanitare publice, In parcarile auto aflate pe domeniul public
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sau privat al municipiului Constanta, in zonele comerciale si de agrement, in
parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in
proprietatea si/sau in administrarea municipiului Constanta sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica, aprobat in conditiile legii;
participd, impreund cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit
competentelor, la activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor
periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de limitare si
inldturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;
intervine la solicitdrile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul
de urgentd 112, pe principiul ,cel mai apropiat politist local de locul
evenimentului intervine", in functie de specificul atributiilor de serviciu stabilite
prin lege si In limita competentei teritoriale; ,
actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea
si ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost
si procedeazi la incredintarea acestora Directiei generale de asistenta sociala
in vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;
verificd prin persoane desemnate pregdtirea continuda de specialitate,
pregétirea In domeniul educatiei fizice si pregatirea in domeniul tragerilor cu
armamentul.
intervine la solicitarile Tnaintate de Serviciului baze de date, dispecerat,
armament sau transmise pe cale ierarhica prin Compartimentu! secretariat,
comunicare si pregatire profesionala;
constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru
nerespectarea legislatiei privind regimul de detineré a cainilor periculosi sau
agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor fara stapéan si a celei
privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru
gestionarea céinilor féra stapan despre existenta acestor caini si acorda sprijin
personalului specializat;
asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale
ori actiuni specifice;
participd, impreuna cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si linistii
publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor,
actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor
cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si
a altor asemenea activitdti care se desfasoara in spatiul public si care implica
aglomerari de persoane verificand respectarea normelor legale in domeniul
adunarilor publice;
constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale
privind convietuirea sociald, stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate
in raza teritoriald de competenta;
executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de
urmarire penald si instantele de judecatd care arondeazd unitatea
administrativ-teritoriald, pentru persoanele care locuiesc pe raza de
competenta teritoriala;
participd, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce
compun sistemul integrat de ordine si sigurantd publica, pentru prevenirea si
combaterea infractionalitatii stradale;
coopereazd cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de
chemare la mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din
Ministerul Apararii Nationale;
acordd, pe raza de competenta teritoriald sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii
publice;
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actioneaz3, in conditiile legii, pentru depistarea persoanelor si a bunurilor
urmarite in temeiul legii;
in cazul constatérii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau
masuri pentru conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeaza
imediat organele de urmarire penald competente si predau acestora faptuitorul
pe bazd de proces-verbal, in vederea continudrii cercetarilor;
sesizeazd de indatd conducerea, potrivit legii, despre cazurile de pierdere,
deteriorare, distrugere sau folosire ilicitd a armamentului din dotare; |
conduc la sédiul politiei locale persoanele suspecte a caror identitate nu a putut
fi stabilitd, in vederea luarii masurilor legale ce se impun;
verificd si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor
legate de atributiile specifice Directiei generale politia locala.
actioneaz# n zona de competentd stabilitd prin planul de ordine si siguranta
publicd al municipiului Constanta pentru prevenirea si combaterea faptelor
antisociale, precum si pentru mentinerea ordinii i linistii publice sau curateniei
localitatii;
politistii locali anume desemnati, vor inainta in format scris si electronic, pana
la data de 28 decembrie a anului in curs, directorului general, un material de
analizd a modului in care a fost organizatd si desfasurata activitatea de
pregatire continud, pe tot anul de pregatire.
coordoneazd si indrumd modul de desfasurare a pregatirii si perfectionarii
profesionale la locul de munca;
participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;
verificd respectarea prevederilor legale privind serviciile de transport public
local de persoane;
identific bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate Tn administrarea autoritatilor
administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local
si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;
verifica respectarea prevederilor legale privind asigurarea salubrizarii strazilor,
cdilor de acces, zonelor verzi, rigolelor si indepartarea zapezii si a ghetii de pe
caile de acces;
verificd respectarea prevederilor privind existenta contractelor de salubrizare
incheiate de catre persoane fizice, potrivit legii;
actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfagurarea comertului
stradal, respectiv constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale
pentru incélcarea regulilor de comert stabilite prin lege, in limita competentelor
specifice autoritdtilor administratiei publice locale, urmarind dezvoltarea
ordonatd a comertului si eliminarea oricarei forme privind comertul ambulant
neautorizat;
verificd respectarea prevederilor legale privind existenta la locul de
desfisurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologica
pentru céntare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte
administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale gi locale;
verific respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu
caracter religios;
verificd respectarea normelor legale privind locurile de comercializare a
produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;
constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale
privind domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani,
inclusiv asupra obligatiilor pe care le au persoanele prevazute la art. 37 alin.
(2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani, aprobata cu
modificéri si completari prin Legea nr. 290/2005, cu modificérile §i completarile
ulterioare;
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o verificd respectarea prevederilor legale prevazute de Legea nr. 54/2012 privind
desfasurarea activitatilor de picnic;

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

» tine gestiunea si evidenta echipamentelor si dotarilor specifice politistilor locali
(articole de uniform&, dot3ri auto — apdrare, mijloace de comunicatii);

» pregateste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si urmareste
modalitatea de implementare a contractelor aflate in derulare;

e fintocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor acestuia/specificatiilor
tehnice/documentul descriptiv (acesta din urma fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru
inovare), a cerintelor de calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii
criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi transmise catre
Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul careia vor fi justificate.

e la pregatirea in domeniul educatiei fizice, rezultatele evaluarii se concretizeaza
in calificative Exceptional /Foarte Bun /Bun /Satisfacator /Nesatifacator.

¢ la pregatirea In domeniul tragerii cu armamentul, rezultatele evaluarii se vor
concretiza in calificative Corespunzator si Necorespunzator.

e comunica Biroului relatii internationale si comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

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

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

e intocmeste zilnic rapoartele de planificare a activitatii, pe care le nainteaza
directorului general;

e fintocmeste zilnic rapoartele de activitate pe care le inainteaza sefului de
serviciu;

o intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de analizd a
activitatii pe care le inainteaza Directorului general;

e indeplineste si alte sarcini dispuse de catre directorul general, in conditiile legii;

e fintocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de analizd a
activitatii Tmpreuna cu seful Biroului monitorizare zone publice privind
persoanele depistate care detin, consuma si/sau comercializeaza
produse/substante de tip etnobotanice (psihotrope sau halucinogene).

Sectiunea 24
Atributiile principale ale personalului din cadrul Directiei locale de evidenta
persoane

Directia locald de evidenta persoane a municipiului Constanta, se organizeaza
in subordinea Consiliului local al municipiului Constanta, in temeiut art. 1 alin. (1) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea sifunctionarea ser
Directia locala de evidenta persoane este constituita Tn conformitate cu prevederile
art. 25 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001. Directia locald de evidenta
persoane a municipiului Constanta s-a constituit fara personalitate juridica, prin
hotararea Consiliului local a municipiului Constanta, H.C.L. nr.12/29.01.2005 si a fost
reorganizata n anul 2017, prin H.C.L.nr. 213 /31.07.2017.

Scopul Directiei locale de evidenta persoane este acela de a exercita
competentele ce i sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor.

Activitatea Directiei locale de evidentd persoane se desfasoara in interesul
persoanei si al comunitdtii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in
executarea legii.
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Activitatea Directiei locale de evidentd persoane este coordonatd si controlata
metodologic, in mod unitar, de Directia Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor
de Date, denumitd in continuare D.E.P.A.B.D. si de Directia Generald de Evidenta a
Persoanelor Constanta.

Directia locald de evidenta persoane asigura intocmirea, pastrarea, evidenta si
eliberarea actelor de stare civild, a cartilor de identitate, a cartilor electronice de
identitate si a cartilor de identitate provizorii, in sistem de ghiseu unic.

In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investitd, Directia locald de
evidentd personae colaboreazd cu celelalte structuri ale primariei, ale Ministerului
Afacerilor Interne si coopereaza cu autoritatile publice, precum si cu personae fizice
si personae juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare.

Structura organizatorica, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare ale Directiei locale de evidentd persoane se stabilesc prin hotaréare a
Consiliului local al municipiului Constanta, cu avizul prealabil al D.E.P.A.B.D.

Directia locala de evidenta persoane are atributii pe linie de:

a) evidenta a persoanelor si eliberarea actelor de identitate;
b) stare civila;

c) informatica;

d) analiza - sinteza, secretariat-arhiva si relatii publice.

Directia locald de evidenta persoane exercita atributiile ce-i sunt conferite de
lege pentru solutionarea cererilor cetatenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza
de competent;a

in vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea directiei are la baza relatji
de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control,
potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structura component n parte.

Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Directia locala de
evidentd persoane si structurile subordinate in scopul mentinerii, pastrarii si
perfectionarii starii de functionalitate a directiei. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre
sef si personalul subordonat acestuia.

Serviciul se infiinteaza la nivel de directie si are in componenta serviciul de
evidentd a persoanelor si serviciul de stare civila.

La nivelul Directiei locale de evidenta persoane, activitatea de control si
coordonare este atributul conducerii si se realizeaza prin intermediul directorului
executiv si sefilor de serviciu. De asemenea, 1n activitatea de control, pe linii specifice
de munc3, directorul executiv poate angrena si alt personal specializat din cadrul
structurilor proprii.

Directia locald de evidenta persoane primegte si solutioneaza cererile
cetatenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor si stare civila din
municipiul Constanta.

Modificarea arondarii actuale a Directiei locale de evidenta persoane se
stabileste prin hotdrare a consiliului judetean, la propunerea Directiei Generale de
Evidenta a Persoanelor Constanta, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date.

Conducerea Directiei locale de evidentd persoane Constanta este asigurata de
un director executiv care este numit sau eliberat din functie prin hotarare a Consiliului
local, in conditiile legii, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor gi
Administrare a Bazelor de Date in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) din
Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului gi
managementul resurselor umane, financiare si materiale, aprobatd prin Hotdrarea
Guvernului nr. 2104/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Directorul executiv reprezintd Directia locala de evidentd persoane Constanta
in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primariei, cu sefii (comandantii)
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unitatilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu institutiile si organismele din afara
sistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor legale.

In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, directorul executiv al
Directiei locale de evidenta persoane emite note interne obligatorii pentru tot
personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

In conditiile legii si reglement&rilor specifice, directorul executiv al Directiei
locale de evidenta persoane poate delega unele atributii din competenta sa altor
persoane din subordine.

Directorul executiv al Directiei locale de evidenta persoane raspunde in fata
Consiliului local de intreaga activitate pe care o desfasoara, potrivit prevederilor fisei
postului.

Personalul Directiei locale de evidentd persoane Constanta raspunde de
intreaga activitate pe care o desfasoara, in fata directorului executiv.

Directia locala de evidenta persoane are urmatoarele atributii principale:

e intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;

e inregistreazd actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si
modificarile intervenite 1n statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei,
in conditiile legii;
intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

e Intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de
stare civila si orice mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile
legii;

e constata desfacerea casatoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii
sunt de acord cu divortul si nu au copii minori, nascuti din casatorie sau
adoptati;

e actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor, cu datele de
identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza
de competenta teritoriala a serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor;

e utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

e furnizeazd, In cadrul Sistemului national informatic de evidenta a
populatiei, denumit n continuare S.N.I.E.P., date necesare pentru
actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

e furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale
persoanei catre autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale,
agentii economici si catre cetateni;

e primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in
vederea eliberarii cartilor de identitate, cartilor de alegator;

e primeste de la structurile competente cartile de identitate, cartile de
alegator, pe care le elibereaza solicitantilor;

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

e constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

e s3 raspundad direct solicitdrilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hotarérilor judecatoresti. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale; : .

« findeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor,
reglementate prin acte normative.
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24.1. Serviciul evidenta persoane
In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, Serviciul evidenta
persoane are urmatoarele atributii principale:

primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de
identitate, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a
mentiunii privind stabilirea resedintei si Tnméneaza solicitantilor
documentele n cauza; ,

primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru
persoanele care igi schimba domiciliul din strdindtate in Romania;
primeste si soluioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale
persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie sociald, precum gi
ale celor aflate in locurile de retinere si de arest preventiv din cadrul
unitatilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate gi
inmaneaza documentele solicitate;

inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii
de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare gi
inscrise in formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicérile autoritatilor
sau institutiilor prevazute de lege si inscrise in Registrul National de
Evidenta a Persoanelor; :
desfdsoara activitdti de primire, examinare si ‘rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale
persoanei catre autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale,
agentii economici si catre cetateni;

efectueazd verificdri in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu
privire la schimbarea numelui pe cale administrativd, in conditiile in care
lucratorul de stare civild nu are posibilitatea de a le efectua;

identificd - pe baza mentiunilor operative - elementele urmarite, cele cu
interdictia prezentei in anumite localitati etc. Si anuntd unitatile de politie
in vederea luarii masurilor legale ce se impun;

colaboreaza cu unitdtile de politie, participand la actiunile si controalele
organizate de acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri,
campinguri si alte unitdti de cazare turistica, in vederea identificarii
persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum
si a celor urmarite in temeiul legii, precum si cu politia locald potrivit
atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a persoanelor;

asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile
operative ale Ministerului Afacerilor Interne, in scopul realizarii operative si
de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

solutioneaza cererile formatiunilor operative din Ministerul Afacerilor
Interne, S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N., privind verificarea gi
identificarea punctuala a persoanelor fizice;

in colaborare cu structurile M.A.I. sau politia locald desfasoara activitati
specifice pentru punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat
eliberarea unui act de identitate in termenul prevazut de lege;
formuleazd  propuneri pentru Imbunatdtirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru etc.;

intocmeste situatiile statistice si analizele activitétilordesfagurate lunar,
trimestrial si anual in cadrul serviciului;

asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii i intocmegte procesele-
verbale de scadere din gestiune;

completeazé la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii in
domeniul asistentei sociale Formularul E401;
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réspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

organizeazd, asigurd conservarea gi utilizeaza, in procesul muncii,
evidentele locale manuale;

asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate,
precum si securitatea documentelor serviciului, Tn conformitate cu
dispozitiile legale;

sesizeazd disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a
persoanelor si raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitilor legale, a ordinelor
siinstructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de
evidenta a persoanelor;

constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenté a persoanelor,
reglementate prin acte normative;

inregistreaza in Registrul National de Evidentd a Persoanelor mentiunile
referitoare la desfacerea c3satoriei pe cale administrativd, n baza
comunicarilor transmise de catre primariile unitdtilor administrativ-
teritoriale care are in pé&strare actul de casdtorie, de primariile unitatilor
administrativ-teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul
de casatorie, de notarii publici;

identifica, actualizeaza si raspunde de corectltudlnea datelor preluare in
R.P.I.D.

primeste cereri de eliberare a certificatelor de atestare a domiciliului
inregistrat in R.N.E.P.;

primeste cereri de eliberarea Formularului Standard Multilingv atasat la
certificatul de domiciliu si/sau de resedinta.

Atributii pe linie informatica
Pe linie informaticd, Serviciul evidentd persoane are urmatoarele atributii principale:

actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind
persoana fizicd in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati
ale administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor
prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;
actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile
operative, precum si cu informatiile preluate din comunicarile primite si
extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe linie de evidenta a persoanelor,
utilizadnd aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.;

preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind
persoana fizicd, in baza comunicarilor nominale pentru ndscutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al
persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele
decedate;

preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea
actelor de identitate sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a
resedintei in buletinul de identitate;

opereaza in Registrul National de Evidenta a Persoanelor data inmanarii
cartilor de identitate si a cartilor de identitate provizorii;

- clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si

situatia din teren, respectiv din documentele cetatenilor;

opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National
de Evidentd a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau
semnalate de alti utilizatori);
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desfdgoara activitdti pentru administrarea retelei locale de calculatoare,
precum si a utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de
acces, etc.);

executd activitdti pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din
dotare;

evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la
hardware si sistem de operare;

participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de
baza si de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul
informatic local, Tmpreuna cu specialistii B.J.A.B.D.E.P.; ,

asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin
firme de service;

asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire
a scurgerii de informat,ii clasificate si secrete de serviciu;

formuleazéd propuneri pentru Tmbunatdtirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru etc.;

indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de
Evidenta a Persoanelor, reglementate prin acte normative.

Atributii pe linie de analiza-sinteza, secretariat si relatii cu publicul
In domeniul analizd-sinteza, secretariat si relatii cu publicul, Serviciul evidenta
persoane are urmatoarele atributii principale:

primeste, finregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor,
instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigilillor, asigurand
repartizarea lor in cadrul serviciului;

verificd modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apararea
secretului de stat si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a
documentelor secrete;

organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului
arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu
dispozitiile legale in materie;

asigura finregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea
acestora in vederea arhivarii;

repartizeaza si expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de
inregistrare in registrele special destinate;

asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora
in termenul legal;

organizeaza si desfasoard activitatea de primire in audienta a cetatenilor
de catre conducerea serviciului sau lucratorul desemnat;

centralizeaza principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a
sarcinilor propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative gi analizele
activitatilor desfasurate periodic;

transmite Directiei Generale de Evidenta a Pesoanelor, sintezele si analizele
intocmite;

asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din
documentele rezultate din activitatea de profil.

24.2. Serviciul stare civila
Pe linie de stare civila, Serviciul stare civila are urmatoarele atributjii principale:

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de
casatorie si de deces, in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice
indreptétite certificate doveditoare, privind actele si faptele de stare civila
inregistrate;
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inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare gi
trimite comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila
exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul II, in conditiile Metodologiei cu
privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila;
elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial
de pe actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in
arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor
Nationale;

elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui
act de stare civild; dovezile cuprind, dupd caz, precizari referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civild;

trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor, la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului
de stare civild sau a modificdrilor intervenite Tn statutul civil, comunicari
nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a
persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

trimite centrelor militare p&na la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii
decesului, documentul de evidenta militaréd aflat asupra cetdtenilor
incorporabili sau recrutilor;

comunicg, in scris, camerei notarilor publici in a carei raza administrativa
se afla lista actualizatad a actelor de deces intocmite;

trimite, structurilor de stare civila din cadrul serviciul public comunitar local
de evidenta a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriald, panad la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la
completare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit,
pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de
Statistica;

dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare
civild in conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei
acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare
civila;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din
listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii
de deplina securitate;

propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare si cernealda speciald, pentru anul urmator, si il
comunicd, anual, structurii de stare civila din cadrul D.G.E.P.;

reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total,
prin copierea textului din exemplarul existent, certificdnd exactitatea
datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si
documentele prezentate in motivare;

primeste cererile de finscriere de mentiuni cu privire la modificarile
intervenite in straindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de
divort, adoptie, schimbare de nume gi/sau prenume, precum gi
documentele ce sustin cererile respective, pe care le Tinainteaza
D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau,
dupd caz, a emiterii aprobarii;

136



primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din strdindtate, insotite de actele ce le sustin, fintocmesc
referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere
pe care il inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in vederea
avizarii prealabile de cdtre D.G.E.P. in coordonarea cérora se afla;
primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza
verificdri pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul
actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere §i le
fnainteaz& D.G.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrative-
teritoriale competente;

primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare
civild, intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului
unitdtii administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al D.G.E.P.;

inscrie in registrele de stare civild, de findata, mentiunile privind
dobandirea, redobandirea sau renuntarea la cetatenia roména, in baza
comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din
cadrul D.G.E.P.;

transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere,
o comunicare cu privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, Directiei Generale de
Pasapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor, Directiei
Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului
General al Politiei Romane si Directiei Generale a Finantelor Publice
judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, de la locul
de domiciliu al solicitantului;

fnainteazd D.G.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de
30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa
ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul
L

sesizeaza imediat D.G.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente
de stare civila cu regim special;

elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptdtite, certificate care sa
ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in
strainatate; '

efectueazd verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de
intocmire ulterioard a actelor de stare civila pentru cetdtenii romani si
persoanele féra cetatenie domiciliate in Romania;

efectueazi verificari si intocmegte referate cu propuneri in vederea avizarii
de catre D.G.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de
stare civild eliberate de autoritdtile strdine, precum si a cererilor de
rectificare a actelor de stare civila;

efectueaza verificdri si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand
drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecdtoreasca a
actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora,
declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane, precum gi
inregistrarea tardiva a nasterii;

efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

primeste cererile de divor pe cale administrativa, semnate personal de
catre ambii sotj, in fata ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare
actul de casdtorie sau pe raza cireia se afld ultima locuintd comuna a
sotilor, inregistreaza cererile de divor} pe cale administrativa, in Registrul
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de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de
zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;
confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor
(cererile de divort pe cale administrativa, certificatele de nagtere,
certificatul de casatorie si actele de identitate si, dupa caz, declaratiile pe
propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, Tn cazul in care
ultima locuinta declarata nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor
soti inscris/a in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;
constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei
cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor In materie de stare civil3,
aprobata prin H.G. nr.64/2011, elibereaza certificatul de divort care va fi
fnmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;
solicitd, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul serviciului public
comunitar judetean de evidenta a persoanelor, alocarea, din Registrul unic
al certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaza
a fi inscris pe acesta;
colaboreaza cu autoritatile de sanatate publica judetene si cu maternitatile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate
asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire
a copiilor nou-ndscuti si neinregistrati la starea civila;
colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile
de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice
si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila si de
evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora
in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru
clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;
indeplineste atributiile stabilite prn Metodologia comuna privind procedura
de corectare, actualizare, consultare si stergere a datelor in/din R.P.I.D.;
transmite, periodic, la DGEP Constanta situatia indicatorilor specifici
conform Metodologiei DEPABD;
desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;
asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile
operative ale M.A.L., in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor
comune ce-i revin in temeiul legii;
formuleaza propuneri pentru Tmbunatatirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru etc.;
raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a
arhivei;
executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu
formatiunile de ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sociala,
in vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata in
registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;
colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si
persoane cu identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor
abandonat;;
raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeazé activitatea pe linia regimului de stare
civila a persoanelor;
indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila, reglementate
prin acte normative;
ofiterul de stare civila, dupa indeplinirea procedurii manuale, va actualiza
aplicatia de stare civila cu introducerea actelor de nastere, actelor de
casatorie si actelor de deces, cat si cu mentiunile pe marginea acestora;
ofiterul de stare civila, dupa indeplinirea procedurii de actualizare a
aplicatiei de stare civild, va extrage rapoarte, extrase, certificate,
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comunicadri de mentiuni/modificari, pe care le va comunica ulterior
institutiilor abilitate;

ofiterul de stare civild va putea folosi aplicatia informatica in vederea
verificarilor cat si a altor activitati de stare civild desfasurate;

e persoana delegata de primar sa indeplineasca atributiile de ofiter de stare
civild actualizeazd aplicatia de stare civila prin mijloace informatice, cu
datele continute de certificatele sau extrasele de stare civila eliberate
cetdtenilor roméni de autoritatile straine si care au fost inscrise/transcrise
in registrele de stare civild roméne;

e s3 raspundad direct solicitdrilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Biroul juridic contencios si punere in aplicare a
hot&rarilor judecatoresti. Corespondenta cu societdtile civile de avocatura
si cabinetele de avocaturad se va realiza prin Compartimentul evidenta acte
procedurale.

Atributiile directorului executiv al Directiei locale de evidenta persoane si ale
personalului cu functii de executie sunt prevazute in fisele posturilor.

Fisa postului directorului executiv al Directiei locale de evidentad persoane va fi
reactualizatd ori de cate ori este necesar.

Pe baza extraselor din prezentul regulament directorul executiv al Directiei
locale de evidenta persoane intocmeste fisele posturilor pentru toate functiile din
structura, pe care le aproba primarul.

Personalul Directiei locale de evidenta persoane va fi incadrat in grupa de
muncd corespunzatoare, conform reglementarilor in vigoare.

Personalul Directiei locale de evidenta persoane este obligat s& cunoasca si sa
aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in partile ce-l privesc.

Sectiunea 25

Atributiile principale ale personalului cu functii de conducere din cadrul aparatului de
specialitate al primarului

a) Directorul general, arhitectul-sef, directorul general adjunct, directorul executiv,
directorul executiv adjunct, seful de serviciu si seful de birou au urmatoarele atributii
si responsabilitdti in functie de specificul structurilor pe care le conduc si in functie
de limitele de competenta stabilite in fisa postului:

e conduc, organizeazd, coordoneaza, controleaza si raspund de activitatea
structurilor din subordine;

» stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de performantd pentru
directia/serviciul/biroul/compartimentul din subordine in vederea realizarii
obiectului de activitate al aparatului de specialitate al primarului;

e directorii generali si executivi stabilesc obiectivele individuale pentru
directorii generali adjuncti sau directorii executivi adjuncti; directorii
generali adjuncti, respectiv directorii executivi adjuncti stabilesc obiectivele
individuale pentru sefii de serviciu/birou din subordine, sefii de
serviciu/birou stabilesc obiectivele individuale pentru personalul de
executie din subordine;

« directorul general adjunct, directorul executiv adjunct este inlocuitorul de
drept al directorului general, directorului executiv sau al arhitectului sef,
dupd caz, in absenta acestuia (exemplu: concediu de odihna, concediu
medical, concediu fard plata, participarea la cursuri, deplasare cu
instiintarea prealabild a conducatorului institutiei);
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directorul general, directorul executiv si arhitectul sef evalueaza
performantele individuale ale directorului executiv adjunct si
contrasemneaza/aproba evaluarea performantelor profesionale individuale
ale personalului din subordinea acestora, in conformitate cu prevederile
legale si in termenul stabilit de lege;

directorul general adjunct, directorul executiv adjunct evalueaza
performantele profesionale individuale ale sefului de serviciu, sefului de
birou din subordine si .contrasemneaza evaluarea performantelor
profesionale individuale ale personalului din subordinea acestora;

seful de serviciu, seful de birou evalueaza performantele profesionale
individuale ale personalului din subordine;

directorii se preocupa de aducerea la cunostinta ntregului personal a
prevederilor Regulamentului de organizare si functionare, Regulamentului
intern, a tuturor masurilor, deciziilor conducerii primariei si a legisiatiei din
domeniu in vigoare, cu implicatii asupra activitatii personalului din
subordine, verificd insusirea acestor cunostinte si evalueaza eficacitatea
insusirii cunostintelor;

in vederea aplicarii unitare a prevederilor legale din domeniu, instruiesc
personalul din subordine cu privire la aplicarea legislatiei si a modificarilor
legislative din domeniu;

directorul general, directorul executiv, arhitectul sef elaboreaza, in
conditiile prezentului Regulament de organizare si functionare, fisele de
post pentru directorul general adjunct, directorul executiv adjunct;
directorul general adjunct si directorul executiv adjunct elaboreaza fisele
de post pentru seful de serviciu, seful de birou si personalul din
compartimentele aflate in subordinea sa, iar seful de serviciu, seful de birou
pentru personalul din subordine;

fisele de post se intocmesc pentru intreaga structura organizata aflata in
subordinea unei directii, atadt pentru posturile ocupate cat si pentru ceie
vacante si inainte de aprobare le comunica Serviciului resurse umane
pentru verificare si ulterior semnarii si aprobarii pentru pastrarea la dosarul
profesional;

fisele de post pentru functiile aflate in coordonarea primarului municipiului
Constanta si pentru care nu exista functii de sefi vor fi intocmite de
persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara, desemnata
prin act administrativ al primarului;

repartizeazd structurilor functionale din subordine, pe cale ierarhica,
corespondenta si fucrarile atribuite spre rezolvare;

urmaresc rezolvarea la timp si corecta a lucrarilor, le verifica si semneaza;
propun si iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii
pe care o coordoneaza, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din
cadrul primariei, raspund cu promptitudine la solicitdrile acestora;
urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul
din directia aflata in subordine sau a serviciului si/sau compartimentelor
din subordine;

verificd respectarea programului de lucru si prezenta la serviciu a
personalului din subordine;

aprobd programarile de concediu de odihna cu asigurarea functionarii in
bune conditii a structurilor din subordine pentru intreaga perioada a anului
si le comunica serviciului resurse umane;

aproba cererile de concediu de odihna pentru personalul din subordine cu
respectarea programarii aprobate, monitorizeaza prezenta in institutie a
personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu;
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solicitd lunar si anual raportul de activitate, pe cale ierarhica, rapoartele de
activitate ale personalului din subordine, Intocmeste si prezinta primarului
raportul centralizat de activitate;
analizeaza si evalueaza periodic activitatea personalului din subordine atat
din punct de vedere cantitativ, cat si calitativ pe baza indicatorilor de
performanta stabiliti de acestia;
gestioneazd si raspund de pastrarea si arhivarea corecta a tuturor
documentelor rezultate din activitatea structurilor din subordine si respecta
modalitatea de pastrare si predare a documentelor la Compartimentul
arhiva din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
comunica Serviciului resurse umane prin adrese/referate modificarea
atributiilor ca urmare a modificarilor legislative intervenite in domeniul de
activitate pe care il gestioneaza in vederea aducerii la cunostinta primarului
municipiului Constanta si a Inaintarii propunerii de modificare a
Regulamentului de organizare si functionare prin hotararea Consiliului
local;
dispune masuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine,
utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecarui
subordonat la rezolvarea cu competenta a sarcinilor de serviciu conform
fisei postului, In raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;
reprezinta primaria in raporturile cu alte institutii in limitele competentelor
stabilite de primar;
analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine, Tn vederea Tmbunatatirii activitatii structurii pe care o
coordoneaza;
propune proiecte de hotarari ce intra in sfera de competenta a structurii pe
care o coordoneaza, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele
de hotaréri propuse;
sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului local materialele propuse
pentru dezbatere in sedinta de Consiliului local si raspund la intrebarile si
interpelarile consilierilor locali, in conditiile stabilite de lege;
participa la sedintele Consiliului local;
personalul de conducere si cei aflati in subordine au obligatia sa raspunda
solicitarilor conducerii si sa sprijine efectiv controlul intern managerial;
asigura intocmirea/actualizarea procedurilor de sistem si operationale de la
nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control intern
managerial si monitorizeaza masura in care acestea sunt respectate de
intreg personalul din subordine;
conducatorii de compartimente au obligatia de a transmite secretariatului
tehnic al comisiei de monitorizare, rezultatele implementarii sistemului de
control intern managerial;
conducatorul de compartiment isi asuma datele transmise secretariatului
tehnic al comisiei de monitorizare, privind implementarea sistemului de
control intern managerial la nivelul compartimentului pe care il conduce;
conducatorii de la primul nivel de conducere fac parte din comisia de
monitorizare.
conducatorii compartimentelor intreprind cercetari adecvate in vederea
elucidarii neregulilor semnalate si pentru a lua masurile ce se impun;
conducatorii de compartimente dau instructiunile necesare, personalului
din subordine pentru a asigura minimizarea erorilor si pierderilor,
eliminarea neregulilor si fraudei, respectarea legislatiei si corecta intelegere
si aplicare a instructiunilor si acordd sprijin in realizarea sarcinilor de
serviciu.
asigurd implementarea, mentinerea si imbunatatirea continua a sistemului
de management al calitdtii si integrarea acestuia in procesele specifice
desfasurate la nivelul structuriii functionale pe care o conduce.
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e urmaresc si analizeaza activitafile restante, pe care le redistribuie in cazul
in care personalul se afla in imposibilitatea de a le realiza in termenul
stabilit de lege sau reglementdri interne si dispun masuri proactive,
preventive sau corective, dupd caz, pentru eliminare a riscurilor
identificate;

e conducitorii tuturor structurilor entitatii si responsabilii cu managementul
calitdtii desemnati in fiecare structurd sunt raspunzatori de aplicarea
procedurilor documentate aprobate;

e Isi dau acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea,
perfectionarea profesionald a personalului pe care il coordoneaza;

» raspund de cresterea gradului de competentd profesionala si asigurarea
unui comportament corect in relatia cu cetatenii si operatorii economici, in
scopul cresterii prestigiului institutiei;

e efectueaza instruirea personalului din subordine din punct de vedere al
sanatatii si securitatii in munca;

e fac propuneri pentru demararea procedurilor de ocupare prin concurs a
posturilor vacante si temporar vacante;

e propun spre aprobare primarului efectuarea orelor supllmentare peste
durata normald a timpului de lucru si avizeaza recuperarea acestora
inconditiile legii;

e incurajeaza crearea unui mediu de lucru armonios, liber de orice forma de
hartuire ori discriminare si asigurd respectarea egalitatii de sanse si de
tratament intre femei si barbati in toate situatiile de lucru;

e vegheaza la respectarea normelor de prelucrare a datelor cu caracter
personal;

e se prezintd la controlul medical la angajare, periodic sau la reluarea
activitatii si verifica prezentarea personalului din subordine la controlul
medicul de medicina muncii;

e 1n cazul In care un functionar public de conducere este in concediu de
odihnd, medical, suspendat din functia publicd sau in caz de absenta
nejustificata, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului, superiorul
ierarhic sau dupa caz primarul, stabileste persoana care ii preia atributiile
pe durata absentei din institutie.

b) directorii, sefii de serviciu/birou pot delega o parte din atributiile lor functionarilor
publici din subordine, in conditiile legii. Delegarea se realizeaza cu acordul prealabil
al primarului.

c) atributiile de mai sus se aplica si secretarului general al municipiului pentru
asigurarea coordonarii compartimentelor si continuitatii activitatii structurilor aflate
in subordinea sa.

Sectiunea 26
Atributiile comune personalului cu functii de executie din cadrul aparatuIUI de
specialitate al primarului municipiului Constanta

Personalul din aparatul de specialitate al primarului municipiului Constanta este
alcatuit din functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia primarului
municipiului Constanta si din personalul angajat cu contract individual de munca, in
conditiile legii.

Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin ﬁsa
postului si prin dispozitii ale primarului municipiului Constanta. Seful ierarhic
superior poate stabili pentru personalul din subordine, cu aprobarea primarului
municipiului Constanta si alte atributii de serviciu, in functie de modificarile ce intervin
in domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare, care prin natura lor
sunt de competenta sau se incadreaza n obiectul si atributiile structurii din care fac
parte.
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Atributiile comune ale personalului cu functii de executie din cadrul aparatului de
specialitate al primarului municipiului Constanta:

insusirea si respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si
functionare a Primariei municipiului Constanta, a Regulamentului intern,
Codului etic si de integritate aprobat la nivelul institutie, a prevederilor
actelor administrative emise de conducerea institutiei;

réspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului, de realizarea
obiectivelor specifice serviciului si a obiectivelor individuale in limitele
indicatorileor de performanta stabiliti;

participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare,
a rapoartelor si a proiectelor de hotarari, dupa caz;

utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

cunoaste si respectd informatiile documentate ale sistemului de
management (manualul calitdtii, procedurile de sistem, procedurile
operationale, formulare, diagrame de proces, etc.) conform cerintelor SR
EN ISO 9001:2015 si Ordinului S.G.G. nr. 600/2018, sau alte informatii
documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea
procesului sau activitatilor desfasurate;

asigura implementarea procedurilor operationale si de sistem;
semnaleazd conducerii orice problema deosebita legata de activitatea
entitatii; '

raspund de accesarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu;

réspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si
informatiilor cu caracter confidential la care are acces ca urmare a
indeplinirii atributiilor de serviciu,

s3 pastreze n conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de
serviciu;

interzic in mod efectiv si impiedica accesul oricarei persoane la datele
disponibile din computerul institutiei cu ajutorul cdruia isi desfasoara
activitatea;

sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal
disponibile n sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in
care aceastd activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite
in folosinta sau administrare;

insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurarii activitatii si utilizarea
lor corecta;

respectarea si indeplinirea intocmai a reglementdrilor in domeniul
securitatii si sanatatii in munca;

participarea la instruirile in domeniul securitdtii si sanatatii in munca
conform planificarii;

se prezintd la controlul medical de medicina muncii la data programata
conform planificarii;

respectd normele de conduitd profesionald;

are obligatia p3strérii documentelor create, constituirea si organizarea
arhivei proprii, conform Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, republicata,
si a procedurilor interne;

sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

sd reducd impactul negativ asupra mediului prin activitatile pe care le
realizeaza, s& asigure un consum redus si sa previna risipa de materiale,
resurse naturale si energie;

intocmesc saptamanal rapoarte cu privire la activitatea proprie.

143



Sectiunea 27
Comisii de specialitate

Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de Ieglslai;la In
vigoare sau de procedurile documentate care necesita colaborarea mai multor
compartimente, in cadrul Primdriei municipiului Constanta se infiinteaza si
functioneaza comisii de specialitate.

Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor
activitati, documente sau servicii din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor
proceduri sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii Infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

Comisiile de specialitate se nfiinteazad in baza dispozitiei primarului municipiului
Constanta.

Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei,
functionari publici din aparatul de specialitate al primarului municipiului Constata,
consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al primarului,
stabiliti de prevederile legale.

CAPITOLUL 1V - Dispozitii finale

Art.12 - Regulamentul de organizare si functionare stabileste structura de
functionare a Primériei municipiului Constanta, asigura organizarea activitatii si
urmareste aplicarea corectd a legislatiei in vigoare.

Art.13 - Salariatii aparatului de specialitate al primarului au calitatea de functionari
publici si personal bugetar contractual si se supun dispozitiilor legale ale Codului
administrativ si Codului muncii.

Art.14 - Prevederile prezentului regulament trebuie respectate de toti salariatii
Prim&riei municipiului Constanta, indiferent de durata raporturilor de serviciu, de
durata contractului de munca sau de modalitatea de ocupare a functiei publice sau
contractuale si de functia detinuta.

Art.15 - Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de
solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete
privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile,
modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice si criteriile
si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor si toate celelalte aspecte legate
de activitatea Primé&riei municipiului Constanta vor fi stabilite prin Regulamentul
intern si prin proceduri documentate.

Art.16 - Personalul institutiei are obligatia de a respecta ordinea interioara si relatiile
ierarhice stabilite prin organigrama, Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de etica si fisa de post.

Art.17 - Nerespectarea prevederilor Regulamentului de organizare gi functionare
atrage dupé sine aplicarea sanctiunilor prevazute de legislatia in vigoare.

Art.18 - Prezentul regulament poate fi modificat prin hotarare a Consiliului Local ori
de cate ori necesitatile interne sau legale de organizare si disciplina o impun.

PRESEDINTE SEDINTA, _ SECRETAR GENERAL,
CALIN VIORELA MIRABELA
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