ROMANIA
JUDETUL IALOMITA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI
SLOBOZIA

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare pentru Aparatul de
specialitate al Primarului Municipiului Slobozia

Consiliul Local al Municipiului Slobozia, judetul lalomita, intrunit in sedinta
ordinara din data de 26 ianuarie 2016,

Avéand in vedere:

m Expunerea de motive a domnului Viceprimar Gradea Rudolf;

m Referatul Serviciului Resurse Umane, inregistrat la Primaria Municipiului Slobozia
sub nr. 1997/16.01.2017;

m Raportul de avizare al Comisiei Juridice si de Disciplind din cadrul Consiliului
Local Slobozia;

m Prevederile Hotararii Consiliului Local Slobozia nr. 80/2016 prin care se aproba
organigrama si statul de functii ale Aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Slobozia,

in temeiul art. 36, alin. 2, lit. a) coroborat cu art. 36, alin. 3, lit. b), respectiv art. 45,
alin. 1 din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1 - Se aproba Regulamentul de organizare si functionare pentru Aparatul de
specialitate al Primarului Municipiului Slobozia, conform Anexei care face parte
integranta din prezenta hotarare.

Art. 2 - Prezenta hotarare se va aduce la cunostinta publicd prin afisare la sediul
Primariei Municipiului Slobozia si pe site-ul www.sloboziail.ro.

Art. 3 - Prezenta hotarare va fi comunicatd, prin grija Secretarului Municipiului
Slobozia, Serviciului Resurse Umane, respectiv Directiilor din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Slobozia.

contrasemneaza
SECRETAR MUNICIPIU
Tudoran Valentin

Nr. 5
din 26.01.2017


http://www.sloboziail.ro

Anexa laH.C.L. nr.5/ 26.01.201
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE PENTRU APARATUL DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI SLOBOZIA

Capitolul 1. Dispozitii generale

Capitolul 2. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Slobozia

Capitolul 3. Atributiile compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
Municipiului Slobozia

Capitolul 4. Reguli si proceduri de lucru generale

Capitolul 5. Standardele de management /control intern

Capitolul 6. Dispozitii finale

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Slobozia este organizat pe
compartimente, potrivit structurii organizatorice aprobata prin H.C.L. nr. 80/29.11.2016,
asigurand ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local Slobozia, dispozitiilor
Primarului Municipiului Slobozia, precum si a altor atributii stabilite prin lege.

Primarul conduce serviciile publice locale, in conditiile prevazute de art. 61 alin. (5)
din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicatd, cu modificarile i
completarile ulterioare.

in exercitarea atributiilor sale, Primarul emite Dispozitii care devin executorii dupa ce
sunt aduse la cunostinta persoanelor implicate.

Primarul deleaga Viceprimarilor exercitarea unora dintre atributiile ce-i revin, cu
respectarea prevederilor art. 57, alin. (2) din Legea nr. 215/2001, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare.

in activitatea sa, Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia raspunde
de executarea lucrarilor potrivit atributiilor stabilite in prezentul regulament, asigurand
aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de Parlamentul si Guvernul Romaniei,
a hotaréarilor Consiliului Local Slobozia, precum si a Dispozitiilor Primarului Municipiului
Slobozia.

Art. 2 Compartimentele de lucru, Tn intelesul prezentului regulament, sunt directiile,
serviciile, birourile si compartimentele independente, aflate in subordinea Primarului.

Art. 3 Legatura intre diferitele compartimente ale Primariei Municipiului Slobozia se face prin
conducatorii acestora, iar legatura cu alte instituti sau cu conducerea ministerelor si a
celorlalte organe ale administratiei de stat, prin reprezentantii legali ai Primariei.

Art. 4 Conducatorii compartimentelor de specialitate prezinta, la cererea sefului ierarhic
superior, ori de céate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le
conduc.

Art. 5 Conducatorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in vederea
indeplinirii la timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

Art. 6 In functie de specificul activitatii fiecaruia si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate intocmesc proiecte de Dispozitii pe
care le prezinta Primarului Municipiului Slobozia in vederea semnarii acestora.

Art. 7 Conducatorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea
conducerii Primariei Municipiului Slobozia, vor putea stabili si alte sarcini decat cele
prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora. Aceste sarcini
vor fi prezentate in scris si asumate, sub semnaturd, de catre cei Indreptatiti sa le aduca la
indeplinire.



CAPITOLUL 2 OW\
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI SLOBOZIA
Art. 8 Primarul, coordoneaza direct sau prin intermediul viceprimarilor, administratorului
public sau secretarului de municipiu, potrivit delegarii de competente, urmatoarea structura
organizatorica :
 Cabinetul primarului
e Compartiment Audit Public Intern
» Compartiment Protectie Civild, Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
* Serviciul Administrativ
- Compartiment Administrativ
- Compartiment Transporturi Auto
» Serviciul Juridic
- Compartiment Juridic Contencios Administrativ
- Compartiment Administratie Publica Locald, Autoritate Tutelara
- Compartiment indrumare si Control Asociatii de Proprietari
- Compartiment Elaborare si Evidenta Acte Administrative
* Serviciul Resurse Umane
- Compartiment Resurse Umane
- Compartiment Managementul Calitatii, S.C.M, S.N.A.
- Compartiment Securitate si Sanatate in Munca
- Compartiment Relatii cu Media, Transparenta Decizionala
* Serviciul Executie Bugetara, Administrare A.N.L.
- Compartiment Executie Bugetara
- Compartiment Administrare A.N.L.
* Directia Programe, Dezvoltare si Registru Agricol
- Serviciul Programe si Strategii de Dezvoltare Locala
- Compartiment Strategii de Dezvoltare Locald, Proiecte cu Finantare Externa
- Centrul National de Informare si Promovare Turistica
- Reabilitare Functionala a Pietei Revolutjei
- Biroul Registru Agricol, Vanzari Terenuri, Contracte de Arendare
» Directia Impozite si Taxe Locale
- Serviciul Evidenta, Stabilire si Urmarire Tncasare Impozite, Taxe si Inspectie Fiscala
- Compartiment Inspectie Fiscala
- Compartiment Evidenta, Stabilire, Urmarire si incasare I.T.L. si alte Venituri
- Compartiment Autorizare Activitati Comerciale
- Serviciul Executare Silita, Amenzi si alte Venituri
- Compartiment Amenzi si incasare |.T.L.
- Compartiment Executare Silitd Persoane Fizice si Persoane Juridice
* Directia tehnica
- Serviciul Investitii, Lucrari Publice, Achizitii Publice si Concesiuni
- Compartiment Investitii, Lucrari Publice
- Compartiment Achizitii Publice si Concesiuni
- Serviciul Informatica, Relatii cu publicul
- Compartiment Informatica
- Compartiment Relatii cu Publicul
* Arhitect sef
* Directia Urbanism si Gospodarie Comunala
- Serviciul Urbanism
- Compartiment Planuri urbanistice, Amenajarea teritorului, Autorizatii de
Construire, Disciplina Tn Constructii, Certificate de Urbanism
- Compartiment Contracte de Concesiune



- Compartiment Cadastru, Fond Funciar
- Birou Evidenta Patrimoniu

- Serviciul Gospodarie Comunala
- Compartiment Gospodarie Comunala Locativa, Protectia Mediului, Drumuri
Publice
- Compartiment Autoritatea de Autorizare pentru Serviciul de Transport Public
Local
- Compartiment Unitatea Locala de Monitorizare

Art. 9 Conform prevederilor legale, Primarul coordoneaza, supravegheaza si controleaza
activitatea tuturor institutiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al
Municipiului Slobozia.

Viceprimarii coordoneaza, indruma si controleaza structurile aparatului de specialitate
conform delegarii de competentd, in conformitate cu prevederile art. 57, alin. 2 din Legea nr.
215 /2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Directorii Executivi si Arhitectul sef se subordoneaza primarului, celor doi viceprimari,
respectiv secretarului, potrivit legii si delegarii de competenta.

CAPITOLUL 3

ATRIBUTIILE STRUCTURILOR ORGANIZATORICE DIN CADRUL

PRIMARIEI SLOBOZIA

Atributii comune:
Art. 10 1.Organizeaza si conduc la zi evidentele si lucrarile specifice pe domeniile de
activitate de care raspund.
2. Raspund de rezolvarea in termenele legale a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor care se referda la activitatea compartimentului respectiv, precum si de
indeplinirea procedurilor de transmitere a raspunsului prin intermediul Compartimentului de
Relatii cu publicul,
3. Intocmesc referate, rapoarte, informari, studii, analize si alte materiale ce intra in sfera de
atributii a fiecarui compartiment functional, documente ce pot sta la baza elaborarii de
proiecte de dispozitii/hotarari ale Consiliului Local, respectiv la baza deciziilor administrative
locale.
4. intocmesc avize si rapoarte de specialitate, la solicitare.
5. Se preocupa de buna gospodarire si intretinere a bunurilor care apartin domeniului public
si privat al municipiului.
6. in baza Tmputernicirii primite, reprezintd primaria n relatiile cu alte autoritati, institutii,
agenti economici, organizatii, fundatii, etc.
7. Asigura dezvoltarea sistemului informational intern.
8. Asigura aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.
9. Vegheaza la respectarea masurilor si normelor privind protectia mediului, respectiv
protectia muncii.
10. intocmesc si predau anual la arhiva institutiei dosarele, registrele si celelalte materiale,
conform nomenclaturii arhivistice.
11. Furnizarea datelor pentru mass-media, alte organe sau persoane fizice si juridice se
face prin intermediul persoanei responsabile cu furnizarea acestor informatii.

Art. 11 Atributii si sarcini specifice

* COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

1. Elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfasoara
activitatea, cu avizul UCAAPI sau cu avizul organului ierarhic imediat superior, Th cazul
entitatilor publice subordonate;

2. Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;



3. Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate; auditul public intern
se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o entitate publica, inclusiv din entitatile
subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea
patrimoniului public;

4. Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita
la acestea, urmatoarele:

» angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare;

* platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

* vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
Municipiului Slobozia;

» concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al Municipiului Slobozia;
 constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

* alocarea creditelor bugetare;

* sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

» sistemul de luare a deciziilor;

* sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

* sistemele informatice.

5. Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii
publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

6. Compartimentul de audit public intern transmite la UCAAPI/structurile teritoriale ale
UCAAPI/organul ierarhic imediat superior, sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre
conducatorul entitatii publice auditate si consecintele neimplementarii acestora, insotite de
documentatia relevantd in termenele stabilite prin normele generale privind exercitarea
activitatii de audit public intern;

7. Compartimentul de audit public intern transmite la UCAAPI/structurile teritoriale ale
UCAAPI/organul ierarhic imediat superior, la cererea acestora rapoarte periodice privind
constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatile lor de audit;

8. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern. Rapoartele anuale privind
activitatea de audit public intern se transmit la UCAAPI /structurile teritoriale ale
UCAAPI/organul ierarhic imediat superior in termenele stabilite prin normele generale
privind exercitarea activitatii de audit public intern;

9. Desfasoara activitati de consiliere cuprinse intr-o sectiune distinctda a planului anual de
audit intern, sub forma de: misiuni de consiliere formalizate, misiuni de consiliere cu caracter
informai si misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale.

10. Tn cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate. in situatia in care in
timpul misiunilor de audit public intern se constata abateri de la regulile procedurale si
metodologice, respectiv de la prevederile legale, aplicabile structurii/activitatii/operatiunii
auditate, auditorii interni trebuie sa instiinteze conducatorul entitatii publice, in termen de 3
zile. In cazul identificarii unor iregularitati majore auditorul intern poate continua misiunea
sau poate sa o suspende cu acordul conducatorului entitatii care a aprobat-o, daca din
rezultatele preliminare ale verificarii se estimeaza ca prin continuarea acesteia nu se ating
obiectivele stabilite (limitarea accesului, informatii insuficiente, etc.);

11. Propune masuri si solutii pentru recuperarea pagubelor;

12. Ajuta entitatea publica sa-si indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica si
metodica, care evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere
bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare;

13. Consiliaza sistemul de conducere n administrarea entitatii publice, Tmbunatatind
gestiunea riscului si controlul intern, fara ca auditorul intern sa isi asume responsabilitati
manageriale.



14. Evalueaza economicitatea, eficienta, eficacitatea cu care sistemele de conducere si de
executie existente in cadrul primariei la nivelul unui program sau proiect finantat din fonduri
publice;

15. Utilizeaza resursele financiare, umane si materiale pentru indeplinirea obiectivelor si
obtinerea rezultatelor stabilite;

16. Identifica slabiciunile sistemelor de conducere si de control, precum si riscurile asociate
unor astfel de sisteme, unor programe sau proiecte, ori unor operatiuni Si propune masuri
pentru diminuarea riscurilor;

17. Auditorul intern finalizeaza actiunile sale prin rapoarte de audit, in care enunta punctele
slabe identificate Tn sistem si formuleaza recomandari pentru eliminarea acestora;

18. Tine evidenta rapoartelor de audit intocmite si le arhiveaza conform normelor legale;

19. Asigura Tinregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea procedurilor legale si in termenele stabilite;

20. Raspunde in termen la cererile sau sesizarile primite pentru solutionare;

21. Asigura respectarea prevederilor cuprinse in Codul privind conduita etica a auditorului
intern;

22. Asigura efectuarea in bune conditii si Tn termen a misiunilor de audit ad-hoc transmise
pentru instrumentare de catre seful structurii de audit intern;

23. Transmite la termenele prevazute, informarea sintetica cu privire la activitatea proprie;
24. Participa la actiunile de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului care-si
desfasoara activitatea in cadrul compartimentului;

25. Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor privind misiunile de audit;

26. intocmeste si prezinta situatii statistice si informatii ori de cate ori exista solicitari;

27. Participa la alte actiuni si sarcini stabilite de catre ordonatorul principal de credite.

« COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA, SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE
URGENTA

Atributiile privind Situatiile de Urgenta

1. Planifica si conduce activitatea de intocmire, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative (Planul de evacuare, Planurile de aparare n situatii de urgenta,
Planul cu principalele activitati lunare si semestriale ale Serviciului Voluntar pentru Situatii
de Urgentga;

2. Asigura, verifica si mentine, permanent, starea de operativitate a Punctului de comanda
pentru situatii de urgenta si se preocupa permanent cu dotarea materialelor necesare
acestuia;

3. Asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea
si aducerea personalului de conducere la sediul Centrului Operativ Permanent pentru
Situatii de Urgenta conform dispozitiei date de Presedintele Comitetului Local pentru Situatii
de Urgenta;

4. Conduce lunar, pregatirea formatiilor de specialitate pentru situatii de urgenta si le verifica
prin exercitii de alarmare in vederea mentinerii starii de operativitate si de interventie n
cazul situatiilor de urgenta;

5. Organizeaza si conduce formatiile de specialitate pentru situatii de urgentda potrivit
Planului pentru Situatii de Urgenta, pentru inlaturarea urmarilor produse de dezastre;

6. Elaboreaza si duce la indeplinire planurile privind activitatile anuale si lunare ale S.V.S.U.,
pregateste formatiunile Serviciului Voluntar pentru Situati de Urgenta, dezvoltand i
modernizand baza materialda de instruire si le prezintd spre aprobare Presedintelui
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

7. Conduce lunar instructajele periodice cu sefii de formatiuni si executa exercitiile tactice
planificate, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

8. Asigura colaborarea cu formatiunile cuprinse in Planul de Cooperare pentru Situatii de
Urgenta, realizarea masurilor pentru Situatii de Urgenta cuprinse in documentele operative,
desfasurarea pregatirii membrilor Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta, in special,
pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si alarmarilor;



9. intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile care pot fi folosite
cazul unor situatii de urgenta si o actualizeaza permanent;

10. Raspunde de starea de intretinere a adaposturilor de protectie civila, de evidenta si
respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

11. Asigura dotarea formatiunilor de interventie in situatii de urgenta cu masti contra gazelor
si alte materiale pentru interventie si tine evidenta acestora;

12. Asigura mijloacele de decontaminare prevazute in cazul situatiilor de urgenta;

13. Asigura conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corecta a tehnicii,
aparaturii si materialelor din dotare pentru interventii in situatii de urgenta,;

14. Asigura baza materiala in vederea instruirii formatiunilor tinAnd cont de caracterul
practico-aplicativ al acestora;

15. Pregateste si prezintda Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
informari cu privire la realizarea masurilor propuse in situati de urgentd, pregatirea
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta, precum si alte probleme specifice;

16. Executa nemijlocit controlul serviciilor private pentru situatii de urgenta de la operatorii
economici din municipiul Slobozia in caz de razboi sau alte situatii de urgenta;

17. Participa obligatoriu la toate convocarile, bilanturile, analizele si alte activitati conduse de
esaloanele superioare si cele cu care coopereaza,

18. Anual, intocmeste documentatia necesara privind achizitionarea materialelor prevazute
in Planul dezvoltarii bazei materiale a Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta si
Centrului Operativ pentru Situatii de Urgenta;

19. Prevede n Planul de mobilizare a economiei nationale si a teritoriului pentru aparare,
materialele necesare completarii formatiunilor specializate din Serviciul Voluntar pentru
Situatii de Urgenta;

20. Propune introducerea in Planul financiar sau in Bugetul de venituri si cheltuieli, a
fondurilor necesare pentru buna desfasurare a activitatilor in situatii de urgenta;

21. intocmeste documentele tehnice de amenajare a spatiilor de adapostire si coordoneaza
activitatea pentru situatii de urgenta la operatorii economici din municipiul Slobozia;

22. Asigura si vegheaza permanent pentru respectarea regulilor de pastrare, manuire si
evidenta a documentelor secrete, hartilor si literaturii de specialitate pentru situatii de
urgentg;

23. Asigura desfasurarea lunara a sedintelor de analiza privind indeplinirea Planului de
aparare pentru situatii de urgenta, cu participarea inspectorilor de specialitate de la
operatorii economici;

24. Pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatilor desfasurate in situatii
de urgentg;

25. Informeaza Presedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta cu ordinele primite
de la esaloanele superioare si duce la indeplinire sarcinile ce i revin din acestea.

Atributii privind Situatiile de Urgenta

Atributile sefului de compartiment/specialistului de prevenire pe timpul efectuarii activitatii de
indrumare si control:

1. Actioneaza cu fermitate pentru inlaturarea imediata a starilor de pericol pe care le
constata si urmareste rezolvarea lor operativa;

2. Stabileste restrictii si interdictii la utilizarea sau efectuarea unor lucrari cu pericol daca nu
se respecta prevederile normelor de prevenire si regulile de executare a lucrarilor cu risc;

3. Verifica dotarea si starea tehnica a mijloacelor P.S.I. de prima interventie in caz de
incendiu, sursele de alimentare cu apa (rezervoarele de apa de incendiu si hidranti exteriori
de incendiu) de la agentii economici ;

4. Verifica organizarea masurilor de prevenire la locurile de munca (la agentii economici);

5. Controleaza locurile de munca unde se executa lucrari cu risc de incendiu;

6. Sprijina agentii economici n realizarea protectiei si instruirii personalului;

7. Informeaza conducerea agentilor economici si consiliul local imediat dupa ce a constatat
nereguli grave sau stari de pericol de incendiu, explozii sau accidente tehnologice;

8. Actioneaza prin mijloace legale pentru inlaturarea imediata a starilor de pericol de
incendiu;

Jboz't.



9. Urmareste modul cum se respecta regulile privind interzicerea fumatului si focul deschis
n locurile stabilite;

10. Verifica mentinerea libera si in stare de utilizare a cdilor de acces pentru interventie si de
evacuare in caz de incendiu in cadrul localitatii si la agentii economici;

11. Urmareste punerea in interventie si in stare de functionare a instalatiilor si mijloacelor
P.S.l. defecte;

12. in caz de incendiu sau de producere a unor dezastre, alarmeaza serviciul voluntar si
participa la stingerea incendiului sau inlaturarea urmarilor dezastrelor;

13. Sa cunoasca normele specifice si masurile generale ce trebuiesc respectate pe timpul
executarii controlului;

Atributii privind Apararea impotriva incendiilor:

1. Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare Tmpotriva incendiilor la nivelul
unitatii administrativ - teritoriale;

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

3. Propune includerea in bugetul municipal a fondurilor necesare organizarii activitatii de
aparare Tmpotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apdararea Tmpotriva
incendiilor si echipamente de protectie specifice;

4. Indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza
respectarea tncadrarii in criteriile de constituire a serviciului voluntar;

5. Prezinta conducerii, semestrial sau ori de céate ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

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

7. Acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de
urgenta in indeplinirea atributiilor.

Atributii specifice privind instalatiile de ingstiintare, alarmare si aparatura de transmisiuni:

1. Executa intretinerea, exploatarea si conservarea materialelor, utilajelor si aparaturii de
transmisiuni-alarmare cercetare, chimica si de radiatie existente 1n dotarea
Compartimentului pentru Situatii de Urgenta;

2. Urmareste, verifica si controleaza periodic starea de functionare a tuturor instalatiilor de
transmisiuni-alarmare si a celorlalte mijloace tehnice din dotarea Compartimentului pentru
Situatii de Urgenta;

3. Executa zilnic verificarea mijloacelor de legatura cu serviciile private din subordinea
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta,;

4. Verifica periodic starea de operativitate a aparaturii de instiintare alarmare;

5. Monitorizeaza avertizarile transmise de esaloanele superioare la aparitia unor situatii de
urgenta;

6. Asigura redactarea hotararilor adoptate de catre Comitetul Local pentru Situatii de
Urgenta, respectiv dispozitii, pe care le prezinta spre aprobare;

7. Difuzeaza la autoritatile interesate (operatori economici, asociatii de proprietari) Si
populatie documentele emise de Comitetul Local pentru Situati de Urgenta privind
activitatea preventiva si de interventie;

8. Redacteaza informari periodice privind situatia operativa sau stadiul indeplinirii hotarérilor
adoptate;

9. Verifica personalul ce intra Tn Punctul de comanda n situatii de urgenta, consemnand in
registrul, intrare-iesire, urmarind in acest sens ca persoanele ce intra sa aiba aprobarea
Presedintelui comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

10. Participa la convocarile pentru situatii de urgenta organizate de Comitetului Local pentru
Situatii de Urgenta;

11. Colaboreaza permanent cu omologii sdi de la celelalte structuri, asigurandu-se in acest
fel continuitatea tuturor legaturilor necesare realizarii, conducerii, cooperarii, luarii deciziilor
si realizarii interventiilor in situatii de urgenta;

12. Participa la toate antrenamentele si exercitiile planificate pe tipuri de risc atat la nivelul
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta céat si la operatorii economici cu risc;

Atributii privind Pregatirea Economiei Nationale si a Teritoriului pentru Aparare:



*

*k
1. intocmeste periodic Caietul cu situatii informative al Primariei municipiului Sloboz1'>ad$i 1l
inainteaza la termenele stabilite;
2. intocmeste situatia privind mobilizarea salariatilor Primariei municipiului Slobozia la locul
de munca. —-'Av
3. Deleaga atributii pentru inspectorii de protectie civila si sefii Serviciilor Voluntare private
pentru situatii de urgenta de la operatorii economici din subordine.

 Serviciul Administrativ

Compartiment Administrativ

Atributii referitoare la activitatea de secretariat:

1.0rganizeaza agenda zilnicA si saptaménalda a primarului/viceprimarilor, preluarea
apelurilor telefonice, sortarea, inregistrarea, datarea si distribuirea faxurilor primite,
intocmeste raspunsuri la corespondenta curenta referitoare la activitatea proprie;

2. Asigura permanenta la cabinetul primarului;

3. Asigura programarea audientelor la conducerea Primariei municipiului Slobozia si
urmarirea solutionarii problemelor respective;

4. Asigura operarea in evidentele informatice a documentelor de la si catre alte
compartimente;

5. Asigura crearea si actualizarea permanenta a unei baze de date referitoare la institutiile i
persoanele aflate in colaborare cu Primaria municipiului Slobozia;

6. Organizeaza actiunile de protocol,

7. Elaboreaza documentatile necesare invitarii delegatiilor si persoanelor strdine pe
cheltuiala partii romane, conform prevederilor legale, aprobarii primarului si a Consiliului
Local;

8. Organizeaza, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, mese festive, cockteil-uri,
dineuri, asigura serviciile de protocol pentru delegatiile oficiale, cabinetul primarului, sedinte,
simpozioane si intocmeste docuemnte justificative;

9. Asigura primirea si insotirea delegatiilor straine si faciliteaza, la cerere, trasnportul,
cazarea i alte servicii conform protocoalelor incheiate si respectarea prevederilor Isegale Tn
vigoare;

10. intocmeste documentatia pentru plecarea in delegatii inclusiv in strainatate a conducerii
Primariei, a membrilor delegatiilor cat si a consilierilor locali

11. Arhiveaza corespunzator documentele pe care le gestioneaza;

12. Executa lucrari de secretariat, inclusiv expedierea corespondentei curente a
compartimentelor Aparatului de specialitate al Primarului municipiului Slobozia (fax,
electronic, posta speciald, etc.) precum si a celei generate de organizarea evenimentelor
speciale si stabilite de conducerea Primariei municipiului Slobozia;

13. Elaboreaza rapoartele anuale de activitate;

14. Elaboreaza materialele de prezentare pentru evenimentele organizate de Primaria
municipiului Slobozia sau in care aceasta are sarcini de colaborare;

15. intocmeste documentatia necesara achizitionarii serviciilor de realizare a materialelor
promotionale;

16. intocmeste referat cu privire la necesarul de consumabile si rechizite pentru cabinetul
demnitarului;

17. Asigura inregistrarea corespondentei primite Tn cadrul compartimentului, rezolvarea
acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

18. Tine evidenta delegatiilor si deplasarilor;

19. Asigura derularea in bune conditii a manifestarilor organizate de catre Primarie;

20. Asigura circulatia mapelor de la Primar la directile si compartimentele din Primaria
Municipiului Slobozia precum si serviciilor publice subordonate Consiliului Local;

21. Saptamanal, va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare;

22. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, Hotarari ale Consiliului Local, Dispozitii ale
Primarului municipiului Slobozia ori primite de la sefii ierarhici.

Atributii referitoare la activitatea de deservire:



1. Efectueaza lucrarile de fotocopiere, solicitate in vederea ndeplinirii atributiilor legale de
serviciile Primariei municipiului Slobozia si Serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului
Local Slobozia;

2. Organizeaza si asigura accesul in sediul Primariei, a personalului din aparatul propriu de
specialitate si a altor persoane, precum si paza generald a imobilului, Tmpreuna cu
Compartimentul Protectie Civilg;

3. Intocmeste planul de evacuare a personalului si publicului, in caz de incendiu,
organizeaza paza contra incendiilor in cladiri si asigura instruirea intregului personal asupra
regulilor generale si specifice de prevenire si stingere a incendiilor, Tmpreunda cu
Compartimentul Protectie Civila;

4. Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in birouri si celelalte incaperi si spatii aflate
in folosinta institutiei, precum si a cailor de acces in cladiri;

5. Organizeaza si asigura accesul in sediul Primariei municipiului Slobozia a personalului din
aparatul de specialitate si a altor persoane, precum si paza generald a imobilului;

6. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, Hotarari ale Consiliului Local, Dispozitii ale
Primarului municipiului Slobozia ori primite de la sefii ierarhici.

Atributii specifice activitatii gospodaresti:

1. Asigura intocmirea proceselor-verbale de custodie sau restituire a bunurilor din Primaria
municipiului Slobozia, care sunt date spre folosire serviciilor publice;

2. Efectueaza lucrarile de fotocopiere, necesare in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu
solicitate de structurile din cadrul Primariei municipiului Slobozia ;

3. Raspunde de buna gospodarire si paza a bunurilor aflate in cadul Primariei municipiului
Slobozia;

4. Tine evidenta tehnico-operativa a valorilor patrimoniale si a altor mijloace materiale,
precum si a cladirilor aflate in administrarea Primariei municipiului Slobozia;

5. Asigura repararea, intretinerea si folosirea rationala a cladirilor, instalatiilor, celorlalte
mijloace fixe si a obiectelor de inventar si urmareste miscarea acestora de la un loc de
folosinta la altul;

6. intocmeste formele de predare-primire a bunurilor pe responsabili;

7. Controleaza modul de folosire a bunurilor si ia masuri pentru ntretinerea si repararea
acestora, precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le valorifica potrivit
dispozitiilor legale;

8. Tine evidenta sigiliilor primarului si stampilelor folosite de compartimentele de specialitate;
9. Sesizeaza pagubele aduse bunurilor aflate Tn administrarea Primariei municipiului
Slobozia si propune masuri de recuperare a acestora;

10. Contribuie la efectuarea de inventarieri periodice si anuale a patrimoniului institutiei Si
urmareste luarea masurilor ce decurg din valorificarea acestora;

11. Face propuneri si urmareste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea,
declasarea sau transmiterea bunurilor, intocmind documentele necesare;

12. Asigura incheierea si executarea contractelor pentru energie electrica, apa, gaze
naturale si diverse prestari de servicii, ia masuri pentru buna gospodarire a energiei
electrice, combustibilului, apei, gazelor naturale, hartiei, rechizitelor si a altor materiale de
consum, asigura perfectarea contractelor de asigurare de bunuri;

13. Face propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functionari a serviciilor publice,
precum si privind reparatii la imobil, la instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe aflate in
administrare, urmareste realizarea lucrarilor respective, participa la efectuarea receptiei
acestora si asigura efectuarea decontarilor;

14. intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare privind materiale de intretinere,
inventar gospodaresc si rechizite de birou pentru aparatul executiv, precum si pentru planul
de aprovizionare tehnico-materiala cu utilaje, mijloace si accesorii specifice combaterii
incendiilor si emite comenzi pentru aprovizionarea acestora conform planului aprobat;

15. Organizeaza si asigura accesul in sediul Primariei municipiului Slobozia a personalului
din aparatul de specialitate si a altor persoane, precum si paza generala a imobilului;

16. Asigura si controleaza aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor din
imobile;



17. Asigura incheierea contractelor pentru furnizarea energiei electrice,apa, gaze naturale;
18. Propune necesarul de fonduri pentru realizarea unor masuri de prevenire Si stingere a
incendiilor la imobilele Primariei municipiului Slobozia cu Compartimentul Protectie Civila;
19. Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

20. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, Hotarari ale Consiliului Local, Dispozitii ale
Primarului municipiului Slobozia ori primite de la sefii ierarhici.

Atributii privind arhivarea documentelor:

1. Initiaza si organizeaza activitatea de Tntocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul
unitatii;

2. Primeste pe baza de inventar si verificA dosarele predate de compartimentele de
specialitate ale Primariei municipiului Slobozia;

3. Convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate din arhiva si propune eliminarea dosarelor nefolositoare, cu Tntocmirea formelor
prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigurarea
predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

4. Cerceteaza documentele din arhiva in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

5. Pune la dispozitie compartimentelor de specialitate, documentele din arhiva pe baza de
semnatura, si tine evidenta acestora; verifica la restituire integritatea documentelor
transmise si le reintegreaza in arhiva dupa restituirea acestora;

6. Comunica raspunsurile catre petenti in termen legal;

7. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

8. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

9. Pregateste documentele si inventarul acestora, In vederea predarii la Arhivele Nationale,
conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Compartiment Transporturi Auto

1. Asigura intretinerea si gararea masinilor in garajul Primariei municipiului Slobozia;

2. Organizeaza activitatea de exploatare, intretinere si reparare a mijloacelor de transport
auto din dotare, asigura verificarea starii tehnice a acestora si ia masuri operative de
remediere a deficientelor constatate;

3. Intocmeste situatia zilnica a consumurilor de carburanti si lubrifianti pentru mijloacele de
transport auto din dotarea institutiei si administreaza bonurile de benzind, urmarind
respectarea plafonului privind consumul de carburanti pe fiecare autovehicul,

4. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, Hotarari ale Consiliului Local, Dispozitii ale
Primarului municipiului Slobozia ori primite de la sefii ierarhici.

* Serviciul Juridic

Compartiment Juridic, Contencios Administrativ

1. Asigura asistenta juridica n toate cauzele si la toate instantele in care poate fi implicat
Primarul Municipiului Slobozia;

2. Asigura asistenta juridica a Primariei Municipiului Slobozia, in fata notarilor publici, pentru
intocmirea actelor notariale, precum si in fata executorilor judecatoresti.

3. Asigura, la cerere, legatura si buna colaborare intre firmele specializate care reprezinta
institutia In fata instantelor judecatoresti si compartimentele de specialitate, carora le acorda
consultanta juridica, conform contractului de colaborare;

4. La solicitarea autoritatii pe care o reprezinta, promoveaza actiuni judecatoresti si uzeaza
de toate caile de atac conferite de lege, depunand toate diligentele pentru castigarea
acestora;

5. Formuleaza si sustine Tn fata diferitelor instante judecatoresti intdmpinari si cereri
reconventionale in cauzele in care Municipiul Slobozia, respectiv Primarul Municipiului
Slobozia au calitatea de parat, inclusiv in solutionarea litigiilor de contencios administrativ;



6. Reprezintd, cu delegare, Municipiul, Primaria si Primarul in fata instantelor de judecata si
a altor organe de arbitraj, pentru solutionarea unor probleme sau situatii litigioase, create din
raporturi contractuale sau de altd naturd, cu persoane juridice sau fizice;

7. Reprezintda, cu delegare, interesele Municipiului, Primariei Municipiului Slobozia si ale
Primarului in procesele de contencios administrativ, in fata instantelor de judecata speciale,
fie in calitate de reclamant, fie in calitate de parat;

8. Reprezinta, cu delegare, Primaria si Primarul la instantele de fond si recurs in procesele
civile avand ca obiect plangerile contraventionale indreptate impotriva proceselor-verbale
de constatare a contraventiilor, incheiate de catre structurile Primariei in care isi desfasoara
activitatea functionarii cu atributii de organ constatator in materie contraventionala,;

9. Raspunde de intocmirea si depunerea la instanta competenta in termenele prevazute de
lege, a actelor procedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol;

10. Conduce evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;

11. Raspunde solicitarilor instantelor judecatoresti de diferite grade, cu privire la
comunicarea unor acte necesare in solutionarea diferitelor litigii;

12. Conduce evidenta proceselor verbale de contraventie, verificAnd legalitatea acestora Si
da in debit procesele verbale de contraventie, incheiate de imputernicitii din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;

13. Tnainteaza catre instanta plangerile la procesele-verbale de constatare a contraventiei;
14. Verifica si avizeaza sub aspectul legalitatii referatele si celelalte acte care stau la baza
emiterii dispozitiilor primarului si la baza proiectelor de hotarari care se supun aprobarii
consiliului local;

15. Acorda consultanta juridica pentru compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului;

16. Aduce la cunostinta compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
actele normative noi ce vizeaza obiectul de activitate al acestora;

17. Participa la licitatile organizate de Primaria municipiului Slobozia, in baza Dispozitiei
Primarului;

18. Avizeaza din punct de vedere al respectarii prevederilor legale, contractele ce se incheie
in cadrul Primariei Municipiului Slobozia, respectiv in cadrul serviciilor publice subordonate
Consiliului Local, Tn masura in care aceste structuri organizatorice nu pot asigura asistenta
juridica;

19. Participa la sedintele comisiilor Consiliului Local Slobozia pe domenii de specialitate,
acordandu-le consultanta juridica, atunci cand consilierii locali solicita acest lucru;

20. Participa la sedintele Consiliului Local, la solicitarea Primarului si/sau a Secretarului;

21. Asigura secretariatul pentru activitatile ce vizeaza aplicarea dispozitiilor Legii nr.
10/2001, respectiv Legii nr. 550/2002;

22. Initiaza, in conditiile legii, caile de atac in procesele civile avand ca obiect reconstituirea
dreptului de proprietate;

23. Fundamenteaza, prin referat motivat, si propune Primarului emiterea Dispozitiilor privind
retrocedarea In natura sau acordarea despagubirilor legale, conform Legii nr. 10/2001,;

24. indeplineste procedura de afisare a citatiilor si altor publicatii, conform Codului de
procedura civila;

25. Primeste, inregistreaza corespondenta si se ocupa de rezolvarea acesteia, conform
termenelor si conditiilor prevazute de lege;

26. Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza in cadrul compartimentului;

27. Saptaméanal, face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare;

28. in colaborare cu Directia Impozite si Taxe Locale, indeplinesc atributii privind colectarea
creantelor fiscale.

29. indeplineste si alte sarcini stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local sau Dispozitii ale Primarului.

Compartiment Administratie Publica Locald, Autoritate Tutelara
Atributii referitoare la Administratia publica locala:



1. Informeaza si asista cetatenii, in conditiile legii, in mod direct, prin telefon, Tn scris si prin
materiale informative, in vederea rezolvarii problemelor ce tin de administratia localg;

2. intocmeste si conduce evidenta tuturor documentelor prevazute de lege si asigura
sprijinul necesar pentru actiunile ce revin autoritatilor publice locale pentru desfasurarea
alegerii Presedintelui Romaniei, Parlamentului, autoritatilor publice judetene si locale, pentru
recensamintele populatiei si animalelor, pentru referendumuri sau alte forme de consultare a
populatiei;

3. Asigura punerea in aplicare a Dispozitiilor primarului privind activitatea de administratie
locala,;

4. Asigura buna circulatie a documentelor adresate Primarului si urmareste transmiterea
adreselor de raspuns sau a actelor solicitate;

5. Difuzeaza actele provenite de la Guvern, ministere, Institutia Prefectului, Consiliul
Judetean etc;

6. Elaboreaza materiale informative (pliante, brosuri, fluturasi, afise, etc.), la solicitarea
structurilor de conducere din cadrul Primariei;

7. intocmeste rapoarte, referate si informari pentru primar privind activitatea de administratie
locala,;

8. Rezolva cu operativitate si promptitudine toate sarcinile ce-i revin in competenta;

9. Solutioneaza corespondenta data prin rezolutie de la sefii ierarhici superiori;

10. in colaborare cu celelalte structuri din cadrul Primariei, indeplineste orice alte sarcini
stabilite prin dispozitia scrisa a superiorilor ierarhici;

11. Participa la actiunile de serviciu in cadrul compartimentului si in afara lui;

12. Executa orice alte sarcini de serviciu stabilite in conditiile legii.

Atributii referitoare la activitatea de Autoritate tutelara :

1. Exercita in mod permanent un control efectiv cu privire la ocrotirea minorilor si a
persoanelor majore lipsite de capacitatea de exercitiu, in cazurile prevazute de lege;

2. Urmareste modul in care se gestioneaza patrimoniul persoanelor puse sub tuteld si
verifica intocmirea anuald a darilor de seama de catre tutori;

3. intocmeste, pe baza investigatiilor efectuate in teren si cu respectarea termenelor impuse
de instanta de judecata, anchete sociale in dosarele aflate pe rolul instantelor de judecata,
privind Tncredintarea minorilor spre crestere, ingrijire si educare, reincredintarea acestora,
stabilirea domiciliului minorilor la unul din parinti, stabilirea contributiei de ntretinere, tagada
paternitatii, stabilirea paternitatii, Tncuviintarea purtarii numelui, divortul etc.;

4. intocmesgte anchete sociale in vederea instituirii curatelei pentru minori, persoane aflate in
dificultate;

5. intocmeste, la solicitarea organelor de cercetare penald, anchetele sociale pentru minorii
delincventj;

6. Tntocmeste referate la solicitarea unitatilor de psihiatrie Tn conformitate cu prevederile
Legii nr.487/2002;

7. Asista minorii care urmeaza sa dea declaratie cu privire la faptele penale savarsite de
acestia, la cererea organelor de cercetare penalg;

8. In rezolvarea atributiunilor specifice colaboreaza cu Inspectoratul scolar, Directia de
Sanatate Publica, Directia Judeteana pentru Protectia Drepturilor Copilului Slobozia,
Comisia pentru Protectia Drepturilor Copilului de pe langa Consiliul Judetean Slobozia,
Parchet, Politie, culte, alte primarii din tara, diverse institutii, etc.;

9. Tine evidenta problematicii din cadrul biroului in registrul unic, operand lunar modificarile
ce se ivesc;

10. la masuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva institutiei publice;

11. Saptaméanal, face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare;

12. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin Hotarari ale
Consiliului Local sau Dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii ierarhici.

Compartiment indrumare si Control Asociatii de Proprietari



1 indrumarea si sprijinirea asociatilor de locatari prin consilierea proprietarilor
apartamentelor de bloc si spatiilor cu altd destinatie decéat cea de locuinta, in scopul
constituirii asociatilor de proprietari, n conditiile legii;

2. indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari pentru indeplinirea de catre acestea a
obligatiilor ce le revin pentru intretinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din
condominiu;

3. intocmirea si distribuirea materialelor informative de interes pentru asociatile de
proprietari prin care sa contribuie la buna functionare a acestora;

4. Organizarea in colaborare cu organizatii neguvernamentale, a seminariilor de instruire
pentru presedintii si administratorii de condominii;

5. Urmareste modul de organizare si exercitare a controlului financiar-contabil si de gestiune
asupra activitatii asociatiilor de proprietari, in conditiile legii;

6. indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari pentru respectarea de catre acestea a
prevederilor Legii nr. 230/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de
proprietari, cu modificarile si completarile ulterioare,

7. Participarea la sedintele asociatiilor de proprietari, Tn baza solicitarii acestora;

8. Solutionarea reclamatiilor, petitiilor primite de la cetateni, in materia activitatii asociatiilor
de proprietari, in termenele si conditiile stabilite de lege,

9. Efectueaza verificari si controale tematice la asociatile de proprietari de pe raza
Municipiului Slobozia;

10. Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor prevazute de art. 57 din Legea nr.
230/2007 privind Tinfiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari, cu
modificarile si completarile ulterioare, In conditiile Tmputernicirii primite in acest sens de la
Primarul municipiului Slobozia.

Compartiment Elaborare si Evidenta Acte Administrative

1. Organizeaza activitatea de monitorizare a modului de aplicare a Hotarérilor Consiliului
Local, respectiv Dispozitiilor Primarului;

2. Sustine relatiile de colaborare cu alte institutii publice;

3. Elaboreaza proiecte de dispozitii ale Primarului, de hotarari ale Consiliului Local (de
regulamente, etc);

4. Analizeaza si formuleaza puncte de vedere, precum si observatii si propuneri cu privire la
proiectele de acte normative initiate de autoritatile administrative locale;

5. Opereaza, sub coordonarea secretarului, in registrele de evidenta a actelor administrative
(Hotarari si Dispozitii), precum si in registrul de electronic de evidenta a corespondentei;

6. Asigura pastrarea colectiei Monitorului Oficial al Roméaniei, completarea acestei colectii cu
noi acte normative pe masura publicarii,

7. Rezolva cu operativitate si promptitudine toate sarcinile ce-i revin Tn competenta;

8. Solutioneaza corespondenta data prin rezolutie de la sefii ierarhici superiori;

9. In colaborare cu celelalte structuri din cadrul Primariei, indeplineste orice alte sarcini
stabilite prin dispozitia scrisa a superiorilor ierarhici;

10. Participa la actiunile de serviciu In cadrul compartimentului si in afara Iui;

11. Executa orice alte sarcini de serviciu stabilite in conditiile legii.

* Serviciul Resurse Umane

Compartiment Resurse Umane:

1. Intocmeste si supune aprobarii proiectul de structura organizatorica, numarul de personal
din Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia si tine evidenta fiselor de
post, intocmite de sefii structurilor (directii/servicii/birouri/compartimente) de specialitate i
aprobate de Primar;

2. In baza propunerilor transmise de sefii structurilor de specialitate, elaboreaza si supune
aprobarii proiectul Regulamentului de Ordine Interna (R.O.l.) si proiectul Regulamentului de
Organizare si Functionare (R.O.F.) al Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Slobozia;



3. Propune spre aprobare proiectele de state de functii Si organigrame ale institutiilor si
serviciilor publice din subordinea Consiliul Local al Municipiului Slobozia, in conditiile legii,
precum si modificarile ulterioare ale actelor administrative adoptate in aceasta materie;

4. in baza organigramei aprobate, elaboreaza statul de functii, respectand nomenclatoarele
de functii;

5. Propune masuri pentru repartizarea si utilizarea mai judicioasa a personalului din Aparatul
specialitate al Primarului Municipiului Slobozia;

6. Urmareste aplicarea prevederilor legale privind incadrarile si promovarile salariatilor din
Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia, asigurand sprijin si indrumare, in
acest sens, institutiilor si serviciilor publice aflate ih subordinea Consiliului Local;

7. Elaboreaza documentele specifice privind Tncadrarea, transferul, modificarea sau
incetarea raporturilor de serviciu, respectiv a contractului individual de munca pentru
personalul din Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia;

8. Intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii angajatilor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului;

9. Urmareste aplicarea indexarilor, majorarilor, avansarilor in gradatiile corespunzatoare
transelor de vechime si oricaror modificari privind Tncadrarea personalului;

10. Supune aprobarii Primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale
personalului contractual din Aparatul de specialitate al Primarului, in conditiile legii;

11. Participa la intocmirea statelor de plata pentru personalul Aparatului de specialitate al
Primarului, Tn baza pontajelor intocmite de sefii de birouri si servicii;

12. intocmeste evidenta orelor suplimentare si a orelor lucrate Tn timpul noptii, conform
pontajelor prezentate de sefii de servicii, Tnsusite de conducerea unitatii;

13. Tine evidenta dosarelor profesionale ale angajatilor din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului;

14. Organizeaza in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de
odihna, atat pentru functionarii publici, cat si pentru personalul contractual din Aparatul de
specialitate al Primarului municipiului Slobozia, la propunerea directorilor, sefilor de servicii,
birouri si compartimente;

15. Tine evidenta cererilor de concedii de: odihnd, medicale, de studii, fara plata, de
maternitate si le comunica Serviciului Executie Bugetarda, Administrare A.N.L. in vederea
calcularii drepturilor banesti aferente acestora;

16. Asigura centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a
personalului din Aparatul de specialitate, la consultarea compartimentelor de specialitate si
le propune spre aprobare Primarului, urmarind modul aplicarii lor;

17. Elaboreaza angajamente incheiate de Primaria municipiului Slobozia cu angajatii care
urmeaza cursuri de perfectionare, in conditiile legii;

18. Asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, Agentia de
Prestatii Sociale, Directia Judeteana de Statistica, Casa Judeteana de Pensii, Autoritatea
Nationala a Persoanelor cu Handicap, Agentia Judeteana de Ocupare a Fortelor de Munca,
etc;

19. Centralizeaza fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale angajatilor
aparatului de specialitate al Primarului, care se intocmesc de directori, sefi de servicii Si
birouri, dupa caz.

20. Conduce registrul cu evidenta declaratiilor de avere/interese pentru functionarii publici;
21. Asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiilor de
interese pentru functionarii publici;

22. in scopul asigurarii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si pentru
urmarirea carierei functionarului public, raspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea,
pastrarea si evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici;

23. Organizeaza examene Si concursuri pentru recrutare si promovare in functie a
salariatilor din Aparatul de specialitate al Primarului asigurand secretariatul comisiilor de
concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a contestatiilor

24. Asigura eliberarea si vizarea legitimatiilor de serviciu;



25. Elibereaza adeverinte solicitate de personalul Aparatului de specialitate al Primarului,
privind Tncadrarea si stabilirea drepturilor salariale;

26. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

27. indeplineste si alte atributii prevazute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte
autoritati ale administratiei publice centrale, respectiv de Consiliul Local si Primar.

Compartiment Managementul Calitatii, S.C.M, S.A

Atributii privind activitatea de Management al Calitatii:

1. Urmareste implementarea cerintelor sistemului de management al calitati n
compartimentele de specialitate din cadrul Primariei municipiului Slobozia;

2. Tine gestiunea documentelor sistemului de management al calitatii si asigura difuzarea
Manualului Calitatii, a procedurilor generale, a fiselor de proces si a procedurilor
operationale in cadrul Primariei municipiului Slobozia;

3. Gestioneaza inregistrarile si raportarile referitoare la analiza functionarii sistemului de
management al calitatii si proceselor SMC precum si arhiva documentelor SMC;

4. Participa la elaborarea Raportului de analiza prin punere la dispozitia Reprezentantului
Managementului (Secretarul municipiului Slobozia), a datelor cu privire la:

- nivelul de atingere a obiectivelor Primariei municipiului Slobozia in domeniul calitatji;

- eficacitatea sistemului de management al calitatii evaluatd ca urmare a efectuarii de
audituri interne;

- situatia neconformitatilor identificate la serviciile executate sau produsele /serviciile
achizitionate in cadrul Primariei municipiului Slobozia;

- stadiul si eficienta actiunilor corective si preventive;

- stadiul reclamatiilor de la clienti;

- alte probleme referitoare la calitatea serviciilor executate de Primaria municipiului Slobozia;
5. Elaboreaza periodic informari privind modul de functionare a sistemului de management
al calitatii si le transmite Reprezentantului Managementului;

6. Realizeaza instruirea personalului Primariei municipiului Slobozia cu privire la
cunoasterea si aplicarea cerintelor sistemului de management al calitatii;

7. Elaboreaza Programul anual de audit intern si pastreaza toate inregistrarile referitoare la
auditarea interna a calitatii;

8. Colaboreaza cu auditul extern in actiunile de monitorizare, supraveghere si recertificare a
sistemului de management al calitatii implementat la Primaria municipiului Slobozia;

9. Mentine o evidenta unica a actiunilor corective initiate Tn urma auditurilor interne gi
urmareste stadiul rezolvarii acestora;

10. Mentine o evidenta unica a actiunilor preventive initiate in urma auditurilor interne i
urmareste stadiul rezolvarii acestora;

Atributiile privind Sistemul de control managerial

1. Elaboreaza Programul de Dezvoltare a sistemului de control managerial al aparatului de
specialitate in care sunt cuprinse; obiective, actiuni, responsabilitati, termene precum si alte
masuri necesare dezvoltarii sistemului de control managerial si-l supune aprobarii Grupului
de Lucru.

2. Coordoneaza, monitorizeaza si asigura indrumare metodologica pentru realizarea
Programului de dezvoltare, in vederea implementarii la nivelul tuturor compartimentelor a
standardelor de control intern aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
946/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. intocmeste situatiile centralizatoare trimestriale si anuale privind stadiul implementarii
sistemului de control managerial intern;

4. Coordoneaza activitatea de autoevaluare a gradului de implementare a sistemului de
control managerial intern la nivelul departamentelor;

5. intocmeste Situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii pe care o prezinta primarului, in
vederea intocmirii Raportului anual privind sistemul de control managerial intern;

6. Analizeaza rezultatele obtinute prin autoevaluare la nivelul departamentelor si, ori de cate
ori este cazul, asigura indrumare metodologica pentru implementarea corectd a sistemului
de control managerial la nivelul acestora.
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7. Urmareste implementarea cerintelor sistemului de control intern/m

compartimentele de specialitate din cadrul Primariei municipiului Slobozia;

8. Gestioneaza Registrul procedurilor de sistem / operationale aprobate.

9. Realizeaza instruirea personalului Primariei Municipiului Slobozia cu

cunoasterea si aplicarea cerintelor sistemului de control managerial;

10. Tine gestiunea documentelor sistemului de control managerial intern.

11. Solicita serviciilor subordonate situatii referitoare la stadiul implementarii sistemului de

control managerial in vederea intocmirii situatiilor semestriale si anuale.

Atributiile responsabilului cu managementul riscurilor

1. Evalueaza cel putin odatda pe an riscurile, precum si stadiul de implementare a
instrumentelor de control intern preconizate si eficacitatea lor;

2. Da asigurari ca toate aspectele procesului de gestionare a riscurilor sunt analizate cel
putin odata pe an;

3. Ofera asigurari ca riscurile sunt supuse revizuirii cu o frecventa corespunzatoare,
stabilitd in raport cu mobilitatea circumstantelor si a naturii instrumentelor de control
intern ce urmeaza a fi implementate;

4. Propune echipei de gestionare a riscurilor mecanisme de alertare ale nivelelor
superioare manageriale in privinta noilor riscuri sau a schimbarilor survenite la riscurile
deja identificate, astfel Incat aceste schimbari sa fie abordate corespunzator;

5. Raporteaza periodic (trimestrial, semestrial, anual) nivelelor ierarhic superioare ce

activitati au desfasurat pentru a actualiza riscurile si pentru a le mentine la un nivel

corespunzator (Rapoarte de responsabilitate);

Asigura completarea Registrului de riscuri la nivelul Primariei municipiului Slobozia;

Colecteaza, inregistreaza, analizeaza, selecteaza si, dupa caz, claseaza Formularele de

alerta la risc;

8. Organizeaza si conduce sedintele de analiza si evaluare a riscurilor;

9. Decide, impreuna cu echipa de gestionare a riscurilor, cu privire la alegerea tipului cel
mai adecvat de raspuns la risc;

10. Numeste, Tmpreuna cu echipa de gestionare a riscurilor, responsabilul cu monitorizarea
riscului;

11. Transmite trimestrial (sau ori de céte ori este nevoie), conducatorului unitatii, spre
analiza si decizie, dosarul cu riscurile noi identificate, precum si rapoartele de
monitorizare a implementarii masurilor de control intern;

12. Transmite responsabililor desemnati cu monitorizarea riscului formularele de alerta la risc
si documentatia aferenta;

13. Redacteaza procesele verbale ale sedintelor de analiza, completeaza, listeaza si
indosariaza Registrul riscurilor.

Atributii privind activitatea de consiliere etica:

1. Acorda consultanta si asistenta functionarilor publici din cadrul institutiei cu privire la

respectarea normelor de conduita;

2. Monitorizeaza aplicarea prevederilor Codului de conduita in cadrul institutiei;

3. intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de catre

functionarii publici din cadrul institutiei, documente care se raporteaza in termenele legale

catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

Atributiile privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie

1. Coopereaza cu secretariatul tehnic al S.N.A ;

2. Transmite rapoarte referitoare la masurile de prevenire a coruptiei;

3. indeplineste si alte atributii in materia luptei impotriva coruptiei, astfel cum deriva din H.G.

nr. 215/2012 si din alte acte normative in materie.

No

Compartiment Securitate si Sanatate in Munca

Atributii privind activitatea de prevenire si protectie (securitate si sanatate ih munca):

1. Asigura evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionalda la locurile de
muncad, precum si reevaluarea riscurilor ori de céate ori sunt modificate conditile de munca;
propunerea de masuri de prevenire corespunzatoare ce vor alcatui programul anual de
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protectie a muncii; (evaluarea riscurilor presupune indentificarea factorilor de rist de
accidentare si imbolnavire profesionalda si stabilirea nivelului de risc pe loc de munca si
unitate);

2. Asigura auditarea securitatii si sanatatii in munca la nivelul unitatii ori de céate ori sunt
modificate conditiile de munca; auditarea presupune analiza activitatii si stabilirea gradului
de conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare;

3. Controleaza, pe baza programului de activitate, toate locurile de munca, n scopul
prevenirii accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale;

4. Verifica periodic, sau ori de cate ori este nevoie, daca noxele se incadreaza in limitele de
nocivitate admise pentru mediul de munca, pe baza masuratorilor efectuate de catre
organismele abilitate sau laboratoare proprii abilitate si propune masuri tehnice si
organizatorice de reducere a acestora unde este cazul;

5. Participa la acordarea avizului la angajarea personalului, respectiv la modul in care
acesta corespunde cerintelor de securitate;

6. Asigura instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sanatate a
muncii, prin cele trei forme de instructaj (introductiv general, la locul de munca, periodic);

7. Asigura evaluarea cunostintelor dobandite in procesul de instruire prin examene, teste,
probe practice, etc;

8. Propune masuri pentru formarea personalului cu responsabilitati in domeniul securitatii Si
sanatatii in munca, in functie de necesitatile concrete;

9. Organizeaza propaganda de securitate si sanatate in munca,;

10. Elaboreaza lista cu dotarea personalului cu echipamente individuale de protectie si de
lucru (cu ajutorul sefilor de compartimente si al sefilor punctelor de lucru); participa la
receptia mijloacelor de protectie colectiva si a echipamentelor tehnice inainte de punerea lor
in functiune;

11. Participa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;

12. Colaboreaza cu medicul de medicina muncii pentru cunoasterea la zi a situatiei
imbolnavirilor profesionale, efectueaza controale comune la locurile de munca pentru
indentificarea factorilor de risc de imbolnavire profesionald si propune masuri de securitate
corespunzatoare;

13. Propune sanctiuni pentru modul in care se realizeaza programul de masuri de securitate
Si sanatate in munca.

14. Propune sanctiuni pentru modul in care se respecta cerintele de securitate a muncii in
organizarea si desfasurarea proceselor tehnologice la toate locurile de munca;

15. Colaboreaza cu medicul de medicina muncii in fundamentarea programului de masuri de
securitate si sanatate Tn munca;

16. Colaboreaza cu reprezentantii angajatilor cu atributii pentru securitatea si sanatatea in
muncad, cu persoanele juridice sau fizice abilitate angajate pentru a presta servicii in
domeniu si cu reprezentantii sindicatelor pentru realizarea programelor privind Tmbunatatirea
conditiilor de munca incluse in contractele colective.

17. Comunica existenta riscului de Tmbolndvire profesionalda catre toti factorii implicati
Tnprocesul muncii;

18. Participa la sistemul informational national privind accidentele de munca si bolile
profesionale;

19. Realizeaza activitaj sub coordonarea medicului de medicina muncii atunci cand este
cazul.

Compartiment Relatii cu Media, Transparenta Decizionala:

Activitati privind transparenta decizionala:

1. Asigura gestionarea informatiilor de interes public, potrivit prevederilor Legii 544/2001
privind accesul liber la informatiile publice, actualizata;

2. Elaboreaza Buletinul Anual Informativ Tn baza Legii 544/2001 privind accesul liber la
informatiile publice, actualizata;

3. Gestioneaza procesul de transparenta decizionala privind proiectele de acte normative in
conformitate cu prevederile Legii 52/2003 privind transparenta decizionald, actualizata;
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4. Opereaza adresa oficiala de posta electronica a primariei; Ar-

5. Alte sarcini de serviciu stabilite de sefii ierarhici, In concordanta cu pregatirea personalului
si a atributiilor principale ale compartimentului.

Activitati privind relatia cu media:

1. Colaboreaza cu alte compartimente in vederea Tmbunatatirii imaginii primariei i
asigurarea popularizarii evenimentelor socio-culturale si programelor primariei in mass-
media, prin propuneri de pliante, diplome, brosuri, articole de ziar, conferinte de presa,
reportaje si pagini web, asigura inclusiv mentinerea/dezvoltarea relatiilor de colaborare si
prietenie cu orasele infratite;

2. Gestioneaza documentele aferente asigurarii publicitatii in mass media;

3. Elibereaza acreditari mass media;

4. Instrumenteaza documentele necesare abonamentelor cu presa localg;

5. Transmite anunturile de protocol, felicitari si evenimente catre presa localg;

6. Asigura conceperea, redactarea si difuzarea Buletinului de Slobozia

» Serviciul Executie Bugetara, Administrare A.N.L.

Compartiment Executie Bugetara

1. Primeste si verifica indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate de
unitatile beneficiare de credite, avand in vedere necesitatea, opertunitatea si baza legala a
cheltuielilor, justa dimensionare a cheltuielilor bugetare, cresterea eficientei si utilizarea
fondurilor;

2. Anual, si de cate ori au loc corectii si rectificari de buget, intocmeste proiectul bugetului
local si al activitatilor extrabugetare, atat pentru activitatea proprie cat si pentru institutiile
publice din subordinea Consiliului Local al municipiului Slobozia, pe baza datelor prezentate
de acestea si a indicatorilor fizici si valorici existenti

3. Anual, precum si dupa rectificarile si corectiile efectuate la bugetul municipal - daca au loc
modificari - transmite modificarile intervenite in bugetul aprobat fiecarei unitati beneficiare de
credit.

4. intocmeste detalierile la buget pentru capitolele bugetare.

5. Lunar, primeste conturile de executie ale unitatilor subordonate Consiliului Local, le
verifica, le analizeaza si intocmeste executia pe ordonatori in vederea fincadrarii n
prevederea bugetara.

6. Lunar, pana pe 12 ale lunii urmatoare, primeste darile de seama lunare Si monitorizarea
cheltuielilor de personal ale unitatlor subordonate si le transmite in termenul legal la DGFP
lalomita.

7. Trimestrial, pana la data de 20 ale lunii urmatoare incheierii trimestrului, primeste darile
de seama trimestriale ale unitatilor de subordonare locala.

8. Verifica existenta rapoartelor ce insotesc conturile de executie bugetara ale unitatilor de
subordonare locala .

9. intocmeste contul de inchidere a exercitiului financiar-bugetar pentru a fi supus aprobarii;
10. Tntocmeste zilnic situatia unor venituri incasate si a platilor efectuate prin Trezoreria
municipiului Slobozia.

11. Lunar, si de cate ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de la
unitatile de subordonare locald, analizeaza structura acestora si propune alimentarea
conturilor in functie de prevederea bugetara (dispozitii bugetare sau OP);

12. intocmeste lunar dispozitii bugetare si ordine de plata pentru platile ce se efectueaza
catre ordonatorii tertiari.

13. Redacteaza, ori de cate ori este nevoie, proiecte de hotarari, expuneri de motive precum
si rapoarte ale directiei;

14. Propune deschiderea si retragerea de credite si Intocmeste documentatia necesara in
acest sens;

15. Participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar,
mijloacelor banesti ori de céate ori este nevoie.
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16. Realizeaza zilnic punctajul la venituri si cheltuieli Intre situatia la zi realizata de Serviciul
Executie bugetara cu executia Trezoreriei municipiului Slobozia si se confrunta cu extrasele

de cont pentru urmatoarele capitole de cheltuieli:

- 51.2A "Autoritati executive"

- 54.2A "Alte servicii publice generale”

- 55.2A"Tranzactii privind datoria publica locala si imprumuturi”

- 61.2A”0Ordine publica si siguranta nationald”

-65.2A "invatamant"

-66.2A "Sanatate”

- 67.2A "Cultura, religie, sport"

- 68.2A "Asistenta sociala, alocatii, pensii, ajutoare si indemnizatii"

- 70.2A "Locuinte, servicii si dezvoltare publica"

- 74.2A “Protectia mediului”

- 84.2A “Transporturi”

- 87.2A "Actiuni generale economice"

- 70.2E "Locuinte, servicii si dezvoltare publica” (ANL, locuinte servici)

17. Transcrie detalierea cheltuielilor si a contului de executie in vederea transmiterii datelor
pe suport magnetic catre D.G.F.P.C.F.S. pentru toate capitolele de cheltuieli.

18. Efectueaza incasari si plati in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de
documente legal intocmite.

19. Efectueaza lunar controlul operatiunilor de casa;

20. Urmareste si raspunde de executia bugetara din faza de angajare a cheltuielilor si pana
la executie, conform prevederilor referitoare la angajare, lichidare, ordonantare si plata.

21. intocmirea statelor de plata pentru salariati si consilieri locali, pe baza pontajelor de
prezenta si a referatelor de ore suplimentare si a altor drepturi salariale, in conformitate cu
prevederile legale.

22. Calculeaza drepturile banesti aferente concediilor de odihnd, primelor de vacanta si a
concediilor de boala pentru salariati, ori de cate ori este nevoie.

23. Asigura intocmirea ordinelor de plata pentru virarea la buget a impozitului pe salariu,

CAS, fond somaj, fond de sanatate, etc., pentru salariatii institutiei, consilierii locali si

colaboratorii institugjei.

24. Asigura constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au

calitatea de gestionari.

25. intocmeste si preda declaratiile privind virarea CAS-lui, fond sanatate, somaj, fond

FNUASS si impozit pe salarii.

26. Verifica existenta vizei de control financiar-preventiv pe toate documentele care stau la
baza angajarii platilor de catre institutie, precum si a altor documente care necesita aceasta
viza.

27. Evidenta analitica si sintetica a tuturor conturilor contabile, conform Legii contabilitatii,

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

28. inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor contabile,

in mod sistematic si cronologic.

29. inregistreaza mijloacele fixe si obiectele de inventar in registrul de inventar;

30. intocmeste si inregistreaza in evidenta contabila toate notele contabile in vederea

ntocmirii balantei de verificare lunare sau trimestriale;

31. Verifica si controleaza conturile analitice pentru conformitate cu balanta sintetica;

32. Inregistreaza toate operatiunile contabile in fisele de cont;

33. Intocmirea ordinelor de plata pentru efectuarea de plati catre furnizori.

34. intocmirea dispozitilor de plata si incasare, privind acordarea de avansuri spre

decontare, precum si urmarirea decontarii acestora.

35. intocmeste formulare CEC pentru ridicari de sume din banca, respectand plafoanele de

plati, conform legislatiei in vigoare.

36. Primeste si inregistreaza in contabilitate documentele care au stat la baza intrarilor si

iesirilor din magazie.
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37. intocmirea si verificarea balantei de verificari lunare, avandu-se in vedere concordanta
dintre conturile analitice si sintetice.

38. intocmirea si Thaintarea catre DGFPS a bilantului trimestrial si anual privind activitatea
institutiei . . I

39. Raspunde de inregistrarea in evidenta contabila a rezultatelor inventarierii mijloacelor
materiale si banesti aflate in patrimoniu;

40. intocmirea de situatii statistice lunare, trimestriale si anuale;

41. intocmirea lunarda a borderourilor bancare privind restul de plata al salariatilor,
consilierilor locali si colaboratorilor;

42. Raportare lunara si trimestriala a cheltuielilor de personal la termenele prevazute de
lege;

43. Lunar, pana la data de 10 ale lunii curente, transmite situatia privind Timprumuturile
interne contractate direct de catre autoritatea publica locald, catre Ministerul de Finante si
DGFP lalomita;

44. Arhiveaza si preda catre arhiva unitati a documentelor clasificate conform
nomenclatorului de arhivare;

45. Elaborarea si redactarea corespondentei specifice, repartizata compartimentului;

46. intocmeste notele justificative privind solicitarea de sume defalcate din TVA de la
bugetul de stat pentru protectie sociald, salarii Tnvatamant, solicitare de sume pentru
echilibrare si alte sume dispuse prin legislatia specifica.

47. Verifica corecta Tntocmire a listelor de plata pentru chiriasii locuintelor ANL din Municipiul
Slobozia.

Compartiment Administrare A.N.L.

1. Asigura intretinerea corespunzatoare a spatiilor comune din unitatile locative construite
prin programul A.N.L.;

2. Verifica modul de indeplinire a obligatiilor chiriasilor astfel cum decurg din contractele de
inchiriere a unitatdor locative A.N.L.;

3. Urmareste furnizarea serviciilor de utilitate publica (apa, canal, epurare, energie termica Si
electrica, etc) catre unitatile locative construite prin programul A.N.L., conform contractelor
de furnizare in derulare;

4. la masuri pentru remedierea deficientelor constatate in ceea ce priveste furnizarea
serviciilor de utilitate publica, intretinerea spatiilor comune;

5. Asigura Intocmirea listelor de plata pentru serviciile de utilitate publica furnizate (apa,
canal, epurare, energie termica si electrica, etc), precum si incasarea sumelor
corespunzatoare fiecarui chirias al locuintelor ANL. in acest sens, listele de plata vor fi
verificate Tnainte de afisare si asumate prin semnaturd, si de catre Directia Economica.e

* DIRECTIA PROGRAME, DEZVOLTARE Sl REGISTRU AGRICOL
1. asigura documentarea si elaborarea unor materiale specifice privind atragerea de fonduri

de finantare nerambursabile la nivel local.
2. asigura activitatea necesara armonizarii si modernizarii structurii si atributiilor
administratiei publice locale.

3. elaboreaza norme de aplicare pentru acele documente ale Uniunii Europene (directive,
recomandari., etc.) care lasa la latitudinea autoritatilor publice locale elaborarea setului de

masuri pentru aplicarea acestora,
4. asigura documentarea si pregatirea cadrului juridic si institutional pentru descentralizarea
unor servicii publice la nivelul Municipalitatii;

5. asigura documentarea si monitorizarea componentelor programelor de finantare ale
Uniunii Europene si a Fondurilor Structurale destinate administratiei publice locale, precum
si furnizarea acestor informatii compartimentelor de specialitate si institutiilor din subordinea
Consiliului Local al Municipiului Slobozia eligibile pentru aceste programe si proiecte.
10. intocmeste proiecte de hotariri Consiliului Local al Municipiului Slobozia si de dispozitji
ale Primarului Municipiului SLobozia in domeniul de activitate;
11. asigura traducerea materialelor si documentatiilor primite;
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A.i-'t

12. utilizeaza corespunzator sistemul informatic integrat si cunoaste, respecta si aplica
prevederile sistemelor de management aprobate in cadrul Primariei Municipiului Slobozia.
13. Organizeaza, in colaborare cu celelalte compartimente, unitati aflate sub autoritatea
Consiliului Local vizitele oficiale ale unor delegatii si personalitati din strainatate Tn Municipiul
Slobozia, si Tn mod corelativ, asigura deplasarile oficiale ale autoritatilor publice locale n
strainatate, la nivel de primar, reprezentanti ai Consiliului Local si personal cu functii de
conducere si de executie din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Slobozia; Tn acest sens, intocmeste referatele de specialitate si asigurd, in colaborare cu
celelalte  compartimente, logistica necesara acestor evenimente si actiuni;
14. in exercitarea activitatilor mentionate, Directia Programe, Dezvoltare si Registru Agricol
colaboreaza si cu entitatile si autoritatile care au atributii in domeniul accesarii de fonduri
nerambursabile;

Serviciul Programe si Strategii de Dezvoltare Locala

Compartiment Strategii de Dezvoltare Locala, Proiecte cu Finantare Externa

1. Initiaza relati de cooperare si infratiri cu instituti si organizatii nationale si
internationale, precum si cu autoritati similare ale administratiei publice locale din
strainatate, in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 590/2003, privind tratatele si ale Legii nr.
215/2001, a administratiei publice locale, republicata in anul 2007;

2. Actualizeaza permanent baza de date referitoare la autoritatile publice din strainatate
care au fincheiat acorduri de cooperare sau protocoale de Iinfratire cu autoritatile
administratiei publice locale; intocmeste fise de contact cu partenerii externi si asigura relatji
permanente la nivel interinstitutional, pe calea corespondentei postale si prin schimburi
informationale pe cale electronica, folosind forme moderne de comunicare;

3. Organizeaza, In colaborare cu celelalte compartimente, unitati aflate sub autoritatea
Consiliului Local vizitele oficiale ale unor delegatii si personalitati din strainatate in Municipiul
Slobozia, si in mod corelativ, asigura deplasarile oficiale ale autoritatilor publice locale in
strainatate, la nivel de primar, reprezentanti ai Consiliului Local si personal cu functii de
conducere si de executie din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Slobozia; Tn acest sens, intocmeste referatele de specialitate si asigurd, in colaborare cu
celelalte compartimente, logistica necesara acestor evenimente si actiuni;

4. in indeplinirea atributiunilor de serviciu, colaboreaza cu structurile similare constituite
la nivelul Ministerului Afacerilor Externe, Ministerului Dezvoltarii Regionale si Admnistratiei
Publice, Ministerului Internelor, Asociatia Municipiilor din Romania;

5. Monitorizeaza permanent Programele Operationale Sectoriale si Programul
Operational Regional pentru perioada de finantare 2014 - 2020, urmarind lansarea cererilor
de oferte si aparitia Ghidurilor de finantare specifice axelor prioritare si domeniilor majore de
interventie;

6. Analizeaza si sintetizeaza oportunitatile de finantare pentru realizarea obiectivelor de
dezvoltare prevazute in Strategia privind dezvoltarea durabila a Municipiului Slobozia 2014 -
2020 si in baza acestora propune teme de proiecte;

7. Colaboreaza cu servicile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Slobozia  pentru obtinerea avizelor, certificatelor, referatelor solicitate la
depunerea cererilor de finantare;

8. Asigura si coordoneaza depunerea cererilor de finantare, urmareste aprobarea
acestora si monitorizeaza toate etapele de implementare si postimplementare ale
proiectului;

9. Colaboreaza, Tmpreuna cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Slobozia, la elaborarea prognozelor si strategiilor de
dezvoltare locala, specifice administratiei publice locale;

10.intocmeste referate de specialitate in domeniul de activitate al biroului pentru
proiectele de hotaréri, In vederea promovarii lor in Consiliul Local;
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11. Colaboreaza, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de
propuneri de finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local,
in concordanta cu prioritatile de dezvoltare locala identificate;

12. Participa la seminarii si cursuri de perfectionare in domeniul managementului
proiectelor si programelor finantate din granturi nationale si internationale;

13. Asigura conditiile de publicitate ale proiectului;

14. Raporteaza trimestrial finantatorului, prin rapoarte de progres, realizarile si rezultatele
proiectelor implementate; intocmeste anual, timp de 5 ani, rapoarte de
durabilitate/sustenabilitate a proiectelor implementate;

15.Tntocmeste, Tn colaborare cu celelalte compartimente, cereri de prefinantare, cereri de
plata, cereri de rambursare;

16. Elaboreaza acte aditionale si notificari catre finantator;

17. Participa la discutiile Comisiilor, Thaintea sedintelor Consiliului Local, pentru a
raspunde la Intrebarile specifice privind implementarea proiectelor;

18. Asigura arhivarea si buna pastrare a documentatiilor proiectelor implementate;

19. Compartimentul exercita si alte atributji stabilite prin lege sau prin alte acte normative
prin hotaréri ale Consiliului Local al Municipiului Slobozia sau dispozitii ale primarului sau
primite de la sefi ierarhici.

Centrul National de Informare si Promovare Turistica

1 Asigura implementarea Planului de Marketing, anexa la Contractul de finantare nr.
4601/14.08.2014, pe o perioada de 5 ani dupa finalizarea implementarii proiectului;

2. Asigurarea sustenabilitatii proiectului post-implementare;

3. Contribuie la atingerea obiectivelor si indicatorilor proiectului;

4. Urmareste cresterea gradului de informare a turistilor care viziteaza zona si a operatorilor
din domeniul turism cu peste 25%, pana la finalul perioadei de monitorizare a proiectului;

5. Gestioneaza informarea generald asupra ofertei turistice si a atractiilor turistice locale,
regionale si/sau nationale, evenimente culturale si de afaceri;

6. Asigura punerea la dispozitia turistilor a materialelor de promovare locald, regionala
si/sau nationalg;

7. Urmareste indrumarea privind oferta locala de cazare, posibilititi de petrecere a timpului
liber, agrement, sau orice alte facilititi ce pot insoti o calatorie turistica sau de interes
turistic;

8. Asigura informarea cu privire la posibilitatile de rezervare a biletelor de transport, precum
si cu privire la ghizi turistici;

9. Urmareste consilierea cu privire la alegerea diverselor produse turistice locale, regionale
si/sau nationale;

10. Gestioneaza oferirea de informatii cu privire la autoritatile competente in solutionarea
reclamatiilor care se inregistreaza pe plan local cu privire la calitatea serviciilor turistice;

11. Asigura promovarea turistica prin intermediul mediului on-line;

12. Colaboreaza cu dezvoltatorii portalului web pentru crearea de platforme/aplicatii si
pentru realizarea unor proiecte diverse;

13. Actualizeaza si update-ul paginii web (continut sau linkuri) utilizdnd instrumente
adecvate;

14. Formuleaza recomandari In ceea ce priveste imbunatatirea site-ului;

15. Gestioneaza analiza feedback-ului primit de la utilizatori, pentru a identifica sursele si
pentru a rezolva problemele aparute;

16. Urmareste crearea de parteneriate cu reprezentantii industriei Tn turism, in scopul
promovarii turistice a Municipiului Slobozia, a judetului lalomita si regiunii;

17. Asigura colectarea si prelucrarea informatiilor in vederea editarii de material informative
si de promovare turistica (pliante, brosuri, afise, flyere, harti, ghiduri etc.);



18. Urmareste implicarea sau organizarea sau participarea la manifestari expozitionale n
turism si de activitati generale de marketing intern si extern cu rol in cresterea circulatiei
turistice locale si regionale;

19. Organizeaza lansari de produse sau publicatii de profil turistic;

20. Asigura colaborarea cu institutiile locale, regionale si nationale pe probleme de turism si
furnizarea de date si informatii statistice referitoare la circulatia turistica, la activitatile
turistice si oferta turistica pe plan local si regional;

21. Urmareste efectuarea de activitati de cercetare de piatd pe plan local si regional, de
analiza, planificare, structurare si elaborare de propuneri de dezvoltare turistica locala si
regional, in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale si cu Autoritatea Nationala
pentru Turism;

22. Gestioneaza incadrarea in bugetul anual aprobat.

23. Asigura arhivarea si buna pastrare a documentatiilor proiectelor implementate;

24. Compartimentul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative

prin hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Slobozia sau dispozitii ale primarului sau
primite de la sefi ierarhici.

Reabilitarea Functionala a Pietei Revolutiei

1 Pentru functionalitatea investitiei va fi asigurata administrarea zonei si supravegherea
parcarii.

* Biroul Registru Agricol, Vanzari Terenuri, Contracte de Arendare

1. Organizeaza si conduce evidentele necesare completarii si actualizarii conform normelor
legale a Registrului Agricol,

2. Completeaza si elibereaza adeverintele cu privire la Registrul Agricol;

3. Completeaza si elibereaza atestatele de producator si carnetele de comercializare, cu
respectarea procedurii legale, precum si adeverinte ce vizeaza terenuri agricole;

4. Emite bilete de proprietate pentru animale pe baza evidentelor Registrului Agricol si a
verificarilor Tn teren;

5. Atesta datele din evidentele Registrului Agricol persoanelor solicitante, conform legii;

6. intocmeste dari de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole in
gospodariile individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile
gospodaresti, masini agricole si alte date, conform formularisticii transmise de Directia
Judeteana de Statistica,

7. Verifica modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand in
acest sens si cu circumscriptiile sanitar veterinare;

8. Colaboreaza cu organele sanitar veterinare in prevenirea epidemiilor si epizooatiilor,
precum si la combaterea bolilor aparute la animale;

9. instiinteaza proprietarii familiilor de albine de protectia acestora in perioada cand se fac
tratamente chimice.

10. Ori de cate ori intervin modificari in registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de
folosinta a acestora, la cladiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri detinute in
proprietate ori in folosinta, dupa caz, de natura sa conduca la modificarea oricaror impozite
si taxe locale prevazute de titlul IX din Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu
modificarile si completarile ulterioare, functionarii publici cu atributii privind completarea,
tinerea la zi si centralizarea datelor din registrele agricole au obligatia de a comunica aceste
modificari functionarilor publici din compartimentele de resort din aparatul de specialitate al
Primarului, in termen de 3 zile lucratoare de la data modificarii.

11. Asigura Tinregistrarea contractelor de arendare, dupa prealabila verificare a datelor
referitoare la terenurile vizate si proprietarii acestora, corelarea cu datele din Registrul
Agricol, asumarea prin semnaturd a verificarilor efectuate si vizarea de catre secretarul
Municipiului.
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*
Atributii privind procedurile de vanzare a terenurilor agricole situate TnI extravilanul
Municipiului Slobozia
Activitatile specifice se vor desfasura in corelare cu prevederile Legii nr, 17/2014 privind
unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan
si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin n
administrare terenuri proprietate publica si privatda a statului cu destinatie agricola i
infiintarea Agentiei Domeniilor Statului si ale Ordinului 719/740/M57/2333/12.05.2014 privind
aprobarea normelor metodologice pentru aplicarea Titlului 1din Legea nr. 17/2014, astfel
1.Asigura Tnregistrarea cererii vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol
situat in extravilanul Municipiului Slobozia si de documentele justificative,
2. Gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole situate in
extravilanul Municipiului Slobozia, pe suport hértie si in format electronic,
3. Asigura afisarea ofertlor de vanzarea terenurilor la sediul primariei si pe site-ul propriu,
4. Transmit lista preemptorilor la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa
caz, asigurand si afisarea acestei liste la sediul primariei si pe site-ul propriu,
5. inregistreaza si afiseaza la sediul primariei si pe site-ul propriu, toate comunicarile de
acceptare a ofertei de vanzare a terenului,
6. Transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, in copie, toate
comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre
preemptori in perioada prevazuta prevazuta de lege, Tnsotite de documentatia prevazuta de
lege,
7. incheie procese-verbale de constatare a derularii fiecarei etape procedurale prevazute de
lege, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate,
8. Dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a
preemptorului potential cumparator, transmit la structura centrald, respectiv la structurile
teritoriale, dupa caz, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor
proceselor-verbale prevazutede lege,
9. In cazul In care niciun preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar
vanzarea terenului este libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta care
atestd ca s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de
preemptiune si ca terenul este liber la vanzare,
10. Transmite vanzatorului adeverinta de vanzare, nsotitd de o copie certificata de
conformitate cu originalul a ofertei de vanzare,
11. Asigura pastrarea corespunzatoare, in dosare distincte, a tuturor inscrisurilor referitoare
la vanzarea terenurilor agricole situate in extravilanul Municipiului Slobozia, care fac obiectul
Legii nr. 17/2014,
12. Informeaza neintarziat sefii ierarhicitseful de birou, secretar Municipiu, Primar) cu privire
la eventuale disfunctionalitati referitoare la indeplinirea atributile ce decurg din lege si
prezentul Regulament.

* DIRECTIA IMPOZITE SI TAXE

Serviciul Evidenta, Stabilire, Urmarire, Tncasare Impozite, Taxe si Inspectie fiscala
Compartiment Inspectie Fiscala

1. Intocmeste programe anuale, trimestriale si lunare pentru desfasurarea activitatii de
inspectie fiscala prin selectarea contribuabililor in cadrul termenului de prescriptie a dreptului
de a stabili obligatii fiscale.

2. Efectueaza actiuni de inspectie fiscala pentru persoane juridice, conform Codului de
Procedura Fiscalg;

3. Verifica, la persoanele juridice detinatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si
taxelor, exactitatea documentelor si a declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza
nedeclararea in termenul legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau taxarii, precum si
virarea la termenele legale a sumelor cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite si taxe;

4. in conformitate cu prevederile Codului de Procedura Fiscala si altor acte normative in
materie, aplica sanctiunile contraventionale tuturor contribuabililor, persoane fizice si
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juridice, care incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea
deficientelor constatate;

5. Sesizeaza serviciul juridic Tn legatura cu constatarile efectuate cu ocazia inspectiei fiscale
privind persoanele juridice si care ar putea intruni elemente constitutive ale unei infractiuni,
in vederea derularii procedurilor prevazute de legea penala.

6. intocmeste si prezinta situatii statistice si informatii ori de cate ori exista solicitari.

7. Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

8. Datele instrumentate care fac si obiectul inscrierii in registrul agricol se comunica
compartimentului de resort cu atributii Tn acest sens, in termen de 3 zile lucratoare de la
data Tnregistrarii lor, prin grija conducatorului compartimentului respectiv.

9. Serviciul Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, Hotaréari ale Consiliului Local,
Dispozitii ale Primarului sau sarcini primite de la sefii ierarhici.

Compartiment Evidenta, Stabilire, Urmarire siincasare I.T.L. si alte Venituri

1. Stabileste nivelul impozitelor si taxelor datorate de contribuabilii persoane juridice, pe
baza declaratiilor de impunere depuse de catre acestia;

2. Urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere de catre persoanele juridice;

3. Asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil persoana
juridica;

4. Verifica concordanta declaratiilor depuse de contribuabili cu situatiile concrete din teren;

5. Asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele
juridice, care se completeaza cu procesele verbale de control ale inspectorilor de
specialitate;

6. Verifica modul in care agentii economici persoane juridice, calculeaza sumele cuvenite
bugetului local, cu titlu de impozite si taxe.;

7. Prin sistemul informatic, opereaza zilnic in matricolele persoanelor fizice si juridice,
modificarile intervenite prin vanzari, radieri, cumparari, etc;

8. Emite zilnic borderourile de debite si scaderi, borderourile de Tncasari, pentru persoane
fizice si juridice care se puncteaza lunar cu registrul partizi;

9. intocmeste si elibereaza, la cerere, certificate fiscale solicitate de persoanele fizice si
juridice;

10. inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole, persoane juridice,
vizeaza si semneaza carnetele si urmareste incasarea de la organizatorii de spectacole de
orice tip a impozitelor datorate;

11. Avizeaza cererile in legatura cu acordarea de reduceri, scutiri, restituiri si compensari de
impozite, taxe si majorari de intarziere pentru persoanele fizice sijuridice;

12. Solutioneaza obiectiunile, contestatiile si plangerile formulate de persoanele fizice si
juridice cu privire la felul in care au fost stabilite impozitele si taxele locale;

13. Anual, emite matricola de cladiri, teren, mijloace de transport, registrul de rol nominal
unic, listele de ramasite si listele de solduri aferente persoanelor fizice si juridice;

14. intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice si juridice
autorizate care datoreaza impozite si taxe municipiului Slobozia;

15. Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum
si stabilirea de taxe speciale;

16. in vederea intocmirii proiectului bugetului local, precum si pentru stabilirea modului de
executie a bugetului local, asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului
principal de credite, precum si Consiliului Local;

17. intocmeste si prezinta situatii statistice si informatii ori de cate ori exista solicitari;

Compartiment Autorizare Activitati Comerciale

1. Elaboreaza Tmpreund cu alte compartimente de specialitate si supune spre aprobare,
potrivit competentei legale, programul de organizare si dezvoltare a retelei comerciale de
alimentatie publica, prestari servicii si productie pe intreg teritoriul municipiului Slobozia;
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2. Acorda informatii cu privire la documentele si metodologia impusa pentru obtinerea
acordurilor si a autorizatiilor de ocupare a domeniului public;

3. Analizeaza documentatia depusa la Primaria municipiului Slobozia si Tntocmeste
acordurile de functionare pentru ocuparea temporarda a domeniului public pentru
desfasurarea activitatilor comerciale de alimentatie publica, prestari servicii si productie in
conformitate cu OUG nr. 99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piata,
actualizata si a Normelor acesteia de aplicare;

4. Elibereaza abonamentele de utilizare a domeniului public, altul decat pietele, in functie de
suprafata ocupata ;

5. Acorda informatii cu privire la documentatia si metodologia prevazuta in ceea ce priveste
eliberarea autorizatiilor de functionare a unitatilor de alimentatie publica, primeste si verifica
continutul dosarului, Tntocmeste si elibereaza autorizatile de functionare a unitatilor
comerciale supuse acestei autorizari;

6. Primeste si verificd documentatia pentru vizarea anuala si aplica viza;

7. Efectueaza operatiunile de anulare, suspendare, completare si modificare a autorizatiilor
eliberate;

8. Primeste notificarile de reduceri de preturi prin operatiunile de soldare si lichidare a
stocurilor, conform O.G. nr. 99/2000 si le pune la dispozitia organelor de control abilitate;

9. Raspunde, in termenul stabilit de lege, la toate cererile, sesizarile, propunerile si
reclamatiile referitoare la problemele legate de activitatea specificda compartimentului
Autorizari Activitati Comerciale;

11. Participa la arhivarea documentelor create si/sau pe care le instrumenteaza.

Serviciul Executare Silita, Amenzi si alte Venituri

Compartiment Amenzi siincasare . T.L.

Atributii specifice activitatilor de stabilire si incasare amenzi si alte venituri din chirii si
concesiuni:

1. Urmareste si tine evidenta debitelor provenite din amenzi conform proceselor-verbale de
contraventie transmise de organele de constatare abilitate sa aplice sanctiuni
coptraventionale.

2. Intocmeste lunar situatia Tncasarilor din amenzi.

3. Analizeaza periodic situatia debitelor si incasarilor din amenzi;

4. Intocmeste si prezinta situatii statistice si informatii ori de céate ori exista solicitari;

5. Urmareste si tine evidenta debitelor provenite din contractele de concesiune/inchiriere,
asociere, parteneriat public-privat si vanzare-cumparare a bunurilor din patrimoniul Primariei
municipiului Slobozia,

6. Urmareste modul de respectare a clauzelor contractuale de natura financiara si ia
masurile ce se impun in caz de nerespectare a acestora.

7. Urmareste incasarea la timp a ratelor si a dobanzilor pentru apartamentele vandute cu
plata in rate;

8. Emite facturi sau borderouri de debite si scaderi, pe care se puncteaza lunar cu registrul
partida si evidenta contabilg;

9. Tnregistreaza zilnic, in evidenta analitica, borderourile de incasari manuale precum si
sumele incasate direct in casieria Trezoreriei si a celor provenite din popriri, conform
extraselor de cont;

10. Verifica si vizeaza zilnic chitantierele si borderourile desfasuratoare de incasari intocmite
de incasatori;

11. Anual, emite listele de ramasite si listele de solduri;

12. intocmeste si prezinta situatii statistice si informatii ori de cate ori exista solicitari.

Compartimentul Executare silita persoane fizice sijuridice

Atributii specifice activitatilor de executare silitd persoane fizice sijuridice:

1. Pentru debitele ajunse la scadenta si neincasate, emite titluri executorii si somatii care se
comunica contribuabililor in conformitate cu prevederile cuprinse in Codul de Procedura



Fiscald; In cazul in care nu s-a reusit incasarea creantelor nici dupa indeplinirea termenului
prevazut de lege, ce a curs de la data comunicarii somatiei, se va continua executarea silita
prin poprirea asupra conturilor bancare, sechestrarea de bunuri mobile si imobile;

2. Valorifica bunurile mobile si imobile asupra carora s-a instituit sechestrul, prin una din
modalitatile prevazute in Codul de Procedura Fiscala;

3. intocmeste si conduce registrul de evidenta pentru popririle infiintate si pentru titlurile
executorii emise;

4. in cazul in care nu s-a reusit incasarea debitelor prin nici una din formele de executare
silitd, Tntocmeste notele de constatare privind masurile intreprinse pentru identificarea
contribuabililor, documentatia si referatul de declarare in stare de insolvabilitate pentru
aceste creante, ce vor fi prezentate spre aprobare conducerii unitatii, in conformitate cu
prevederile din Codul de Procedura Fiscala;

5. Verifica cel putin odata pe an contribuabilii Tnscrisi Tn evidenta speciala (insolvabili),
reactiveaza debitele In cazurile ce se impun;

6. Thainteaza catre Serviciul juridic documentatia necesara in vederea derularii procedurilor
prevazute de Legea nr. 85/2006 privind procedura insolventei, cu modificarile si completarile
ulterioare;

7. Organizeaza si asigura actiunea de stabilire si constatare a impozitelor si taxelor locale,
datorate de persoanele fizice;

8. Intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor si asigura
transferarea acestora la organelor de incasare;

9. Urmareste ntocmirea si depunerea, in termenele prevazute de lege, a declaratiilor de
impunere de catre persoanele fizice;

10. Verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil;

11. Verifica periodic persoanele fizice aflate in evidenta ca detinatoare de bunuri sau venituri
supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie venit al
bugetului local, Tn legatura cu exactitatea declaratiilor facute, cu modificarile intervenite,
operand, dupa caz, diferentele fata de impunerile initiale si ia masuri pentru Tncasarea
acestora la termen;

12. Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor, persoane fizice
si juridice, care incalca legislatia fiscala si ia masuri ce se impun pentru nlaturarea
deficientelor constatate;

13. Tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale pentru
persoanele fizice si juridice;

14. Verifica si vizeaza zilnic chitantierele si borderourile desfasuratoare de incasari
Tntocmite;

15. Verifica si vizeaza chitantele si borderourile de Tncasari emise pe baza aplicatiei
informatizate;

16. Verifica si vizeaza zilnic chitantierele si borderourile desfasuratoare pentru impozitele si
taxele locale incasate in baza notelor de plata emise de serviciile de specialitate din cadrul
unitatii;

17. Verifica si vizeaza zilnic registrul de casa intocmit de casierul central;

18. Verifica corectitudinea depunerii in contul din Trezorerie a impozitelor si taxelor locale,
pe sursele de venit corespunzatoare;

19. Verifica lunar concordanta dintre incasari si debite si registrul partizi pentru persoane
fizice;

20. Tine evidenta analitica a impozitelor si taxelor locale pe surse de venit;

21. intocmeste referate pentru sumele incasate sau depuse eronat iar dupa aprobarea
acestora emite adrese catre Trezorerie pentru reglarile ce se impun;

22. intocmeste notele de contabilitate pentru veniturile colectate si le preda lunar la serviciul
de contabilitate in vederea tntocmirii balantei de verificare si raportarilor periodice;

23. Efectueaza periodic (semestrial) verificari gestionare.

« DIRECTIA TEHNICA
Serviciul Investitii, Lucrari Publice, Achizitii Publice si Concesiuni
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Compartimentul Investitii, Lucrari Publice:

1. intocmeste programul de elaborare a documentatiilor tehnico-economice necesare
realizarii obiectivelor de investitii aprobate de Consiliul Local;

2. Face preselectia (agrearea) societatilor comerciale care au ca obiect de activitate
ntocmirea documentatiilor tehnico-economice de specialitate ;

3. Colaboreaza permanent cu proiectantii in procesul de elaborare a documentatiilor
tehnico-economice;

4. Analizeaza documentatiile tehnico-economice ale investitilor publice si participa la
intocmirea documentelor necesare pentru avizarea si aprobarea acestora,

5. Culege informatii si primeste documente aprobate care justificA necesitatea si
oportunitatea inscrierii in lista de investitii a cheltuielilor de capital;

6. intocmeste programul de investitii si il prezinta pentru analiza comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local,

7. intocmeste listele anuale pentru lucrarile de investitii in continuare si pentru obiectivele noi
de investitii planificand fondurile necesare finalizarii acestora;

8. Face propuneri de completare sau dezvoltare ale investitiilor de lucrari edilitare (retele de
apa potabila, retele de canalizare, retele gaze etc.);

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

10. Tmpreuna cu beneficiarii sau administratorii directi intocmeste, urmareste si raspunde de
programele de finantare a obiectivelor de investitii;

11. intocmeste propunerea de angajare a cheltuielilor de capital pentru obiective prevazute
in programul de investitii in limita prevederilor acestuia;

12. Colaboreaza cu Consiliul Judetean pentru asigurarea si urmarirea cheltuirii fondurilor din
bugetul de stat care se aloca prin Consiliul Judetean, precum si a sumelor alocate pentru
echilibrarea bugetului local;

13. Urmareste realizarea investitiilor de catre unitatile subordonate Consiliului Local;

14. Colaboreaza cu ANL si CNI pentru realizarea lucrarilor de viabilizare a terenurilor
aferente locuintelor pe care le realizeaza agentia;

15. Respecta prevederile legale in materie de arhivare.

Atributii legate de activitatea de executare lucrari publice :

1. Urmareste modul de derulare a contractelor specifice activitatii de investitii, Tmpreuna cu
beneficiarii sau administratorii directi;

2. Colaboreaza permanent cu firmele de proiectare si de consultanta pe parcursul derularii
contractelor de investitii ;

3. Colaboreaza cu organele abilitate sa controleze calitatea lucrarilor executate, cat si
finantarea si decontarea acestora;

4. Organizeaza procedurile de atribuire a lucrarilor specifice activitatii de investitji

5. Asigura relatia permanenta intre proiectant si executantul de lucrari, pentru realizarea
obiectivelor de investitii in parametrii tehnico-economici programati, participa la elaborarea
documentatiei tehnico-economice pentru autorizarea lucrarilor, emite instructiuni pentru
inceperea lucrarilor contractate.

6. Urmareste in teren executia lucrarilor, pe parcursul desfasurarii investitiei in vederea
avizarii situatiilor de plata;

7. Intocmeste cartea tehnica a constructiei si o preda la Compartimentul Patrimoniu;

8. Asigura decontarea serviciilor si lucrarilor contractate, in conditiile legii;

9. Verifica aplicarea corecta a preturilor unitare la materiale, conform ofertelor de achizitie
ale prestatorilor;

10. Verifica aplicarea corecta a sporurilor, cotelor si normelor de orientative de Tncadrare,
conform legislatiei in vigoare;

11. Centralizeaza situatile de plata, fizic si valoric, astfel incat sa nu se depaseasca
contractul sau comanda sub care au fost executate;

12. Verifica aplicarea corecta a clauzelor contractuale, referitoare la executarea lucrarilor
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13. Transmite facturile cu documentatia necesara spre decontare la compartimentul Buget-
Contabilitate;

14. Intocmette centralizatorul cheltuielilor de capital pentru obiectivele de investitii realizate;
15. Participa la receptia obiectivelor de investitii;

16. Urmareste comportarea in timp a lucrarilor executate, In perioada de garantie ;

17. intocmeste lunar documentele cerute de inspectoratul de specialitate, referitoare la
realizarile lunare a investitiilor in derulare;

18. intocmeste trimestrial documentele cerute de Directia Judeteana de Statistica si
Consiliul Judetean, referitoare la stadiul realizarii investitiilor;

19. intocmeste raportul anual al realizarii programului de investitii;

20. Urmareste miscarea stocurilor si investitiilor, analizeaza si propune trimestrial solutii
tehnico-economice asupra utilizarii fondurilor de investitii cuprinse in lista.

Compartimentul Achizitii Publice si Concesiuni:

1. intocmeste n trimestrul IV al fiecarui an propunerea de Programul Anual al Achizitiilor
Publice pentru anul urmator;

2. intocmeste Programul Anual al Achizitiilor Publice, cu respectarea prevederilor legale
privind achizitiile publice, urmare a solicitarilor directiilor din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului;

3. Participa, alaturi de directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, la
stabilirea prioritatilor si a calendarului achizitiilor;

4. Participa la elaborarea documentatiilor de achiziti publice (caiete de sarcini, fise
tehnologice, estimari valorice, clauze tehnice contractuale);

5. Lanseaza procedurile Tn SEAP, cu respectarea reglementdarilor legale in materia
achizitiilor publice;

6. Verifica daca actele normative care reglementeaza achizitile publice prevad necesitatea
consultarii unor institutii si organisme, anterior lansarii documentatiilor pentru efectuarea
achizitiilor si sustine documentatiile transmise pentru studiere;

7. Asigura documentatia necesara organizarii achizitilor executarii investitiilor publice si
desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data organizarii lor;

8. Verifica si transmite instructiunile de participare ofertantilor, in vederea organizarii
procedurilor de achizitii publice (bunuri, servicii si executia lucrarilor) din bugetul municipal,
9. Asigura constituirea si restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitii, Tn
acest scop facand mentiuni (sub semnaturd) pe documentele primite de la participant;

10. Transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele
normative in baza carora s-au organizat achizitiile si/sau In reglementari interne;

11. Organizeaza achizitile de bunuri de natura mijloacelor fixe cuprinse in lista de dotari
independente, dupa aprobarea bugetului municipal;

12. Asigura protejarea proprietati intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale
participantilor, precum si protejarea intereselor institutiei si a confidentialitatii, n limitele
prevazute in cadrul legal si/sau cel intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul
desfasurarii lor;

13. Transmite situatiile privind Programul Achizitiilor Publice la institutile cu competente in
aceasta materie;

14. Transmite toate documentele solicitate de Consiliul Nagional de Solutionare a
Contestatiilor, in termenul legal de transmitere;

15. Transmite toate documentele solicitate de catre observatorii desemnati de DGFP -
Unitatea de Verificare a Achizitiilor Publice, in termenele legale;

16. intocmeste si transmite situatii privind achizitile publice catre institutiile statului, cu
respectarea prevederilor legale;

17. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica;

18. Constituie si pastreaza, in conditiile legii, dosarul achizitiei publice.

19. Realizeaza procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor, conform
H.G. nr.841/1995, cu modificarile si completarile ulterioare.



Serviciul Informatica, Relatii cu Publicul

Compartiment Informatica:

1. Activitati privind realizarea sistemului informatic al Primariei Slobozia. -
- Concepe, elaboreaza sau propune elaborarea proiectului care sta la baza realizarii unui
sistem informatic integrat, in cadrul Primariei Municipiului Slobozia si a serviciilor publice
subordonate C.L. Slobozia.

- Asigura /propune adaptarea permanenta a sistemului informatic la modificarile legislative
aparute;

- Propune executarea analizelor de sistem in cadrul temelor de proiect aflate in lucru;

- Propune elaborarea si/sau achizitionarea produselor informatice si a echipamentelor de
calcul;

2. Instalare, configurare si exploatare hardware si software

- Instaleaza, distribuie, configureaza si intretine in mod corespunzator tehnica de calcul si
reteaua de calculatoare;

- Bine evidentg licentelor software;

- Centralizeaza si rezolva problemele legate de service-ul la echipamente;

- Administreaza reteaua Internet si Intranet existenta in cadrul Primariei;

- Gestioneaza conectarea utilizatorilor din cadrul Primariei la retea si Internet;

- Asigura administrarea site-ului institutiei;

3. Coordonarea si supravegherea functionarii sistemului informatic:

- Planificarea, implementarea si propunerea politicii de protejare a datelor si de folosire in
comun a resurselor informatice;

- Monitorizeaza evenimentele din reteaua de calculatoare si a resurselor informatice;

- Asigura securitatea si confidentialitatea informatiei ce face obiectul muncii sale, conform
sarcinilor de serviciu;

- Verifica integritatea datelor, aplicatilor si bazelor de date aflate in administrare,
semnaleaza erorile si ia masuri de corectare;

- Urmareste traficul de utilizare a retelei si Internet si notifica evenimentele precum si
masurile luate.

4. Implementarea si asistenta tehnica software aplicatii existente sau achizitionate;

- Asigura instalarea, intretinerea, administrarea si suportul tehnic al aplicatiilor informatice
noi sau aflate in exploatare pentru care exista competentele necesare;

- Asigura asistenta tehnica celorlalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Slobozia in vederea exploatarii rationale a echipamentului informatic.

5. Salvare si arhivare date:

- Propune /realizeaza si implementeaza planul de back-up si asigurarea existentei salvarilor

documentelor importante;

- Propune /realizeaza si implementeaza planul de continuitate a activitatii informatice;

6. Pregatire si asistenta tehnica utilizatori:

- Propune /realizeaza si urmareste programul de pregatire al utilizatorilor si al personalului
de specialitate;

7. Colaboreaza, dupa caz, cu celelalte compartimente;

8. Furnizeaza rapoarte la solicitarea conducerii asupra starii sistemului informatic;

9. Opereaza adresa oficiala de posta electronica a primariei;

10. indeplineste alte sarcini, corespunzator pregatirii si competentei, stabilite de sefii
ierarhici.

Compartiment Relatii cu Publicul:

1. Asigura indrumarea si consilierea cetatenilor privind solicitarile acestora,

2. Pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor,

3. Asigura primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei pe baza de curierat si
semnatura, daca sistemul informatic nu permite altfel (scanare documente, semnatura
electronica, etc.),

4. Asigura eliberarea si transmiterea documentelor catre solicitanti si tine evidenta
confirmarilor de primire si a retururilor in registru special sau informatic;

5. Asigura evidenta timbrelor si efectelor postale;
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AL
6. Colaboreaza cu alte compartimente la imbunatatirea imaginii primariei si popularizarea

evenimentelor socio-culturale si a programelor primariei in mass-media , prin propuneri de
pliante, diplome, brosuri, articole de ziar, conferinte de presa, reportaje si pagini web,
inclusiv la mentinerea / dezvoltarea relatiilor de colaborare si prietenie cu orasele infratite

7. Asigura confidentialitatea corespondentei;

8. Colaboreaza cu celelalte compartimente, In vederea Tndeplinirii sarcinilor de serviciu i
solutionarii cu celeritate a cererilor cetagenilor.

9. Furnizeaza rapoarte la solicitarea conducerii asupra gestiunii corespondentei si a modului
de rezolvare a acestora.

10. indeplineste alte sarcini, corespunzator pregatirii i competentei, stabilite de sefii
ierarhici.

12. Respecta prevederile legale in materie de arhivare.

ARHITECT SEF

Atributii referitoare la activitatea Arhitectului Sef:

1. Reprezinta autoritatea tehnica in domeniul amenajarii teritoriului si al urbanismului din
cadrul administratiei publice locale si indeplineste atributiile conferite de Lege ca sef a
structurilor de specialitate organizate In cadrul acestora.

2. Asigura aplicarea actelor administrative privind strategiile de dezvoltare urbanistica si de
amenajarea teritoriului administrativ;

3. Participa la toate actiunile Primariei municipiului Slobozia care au drept scop dezvoltarea
urbana si amenajarea spatiilor publice ale orasului, precum si amenajarea teritoriului
administrativ al municipiului Slobozia;

4. Participa la sedintele Consiliului Local, asigurand prezentarea si sustinerea materialelor
promovate spre aprobare; participa si la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului
Local; sedintele in plen, negocieri, parteneriate pentru lucrarile din domeniile de activitate al
compartimentelor din subordine;

5. Asigura realizarea documentelor de organizare si dezvoltare urbanistica a municipiului
Slobozia precum si de amenajarea teritoriului, cu respectarea prevederilor legale;

6. Supune aprobarii, Planul Urbanistic General si Regulamentul Local de Urbanism al
municipiului Slobozia, precum si celelalte documentatii de urbanism elaborate in scopul
dezvoltarii urbanistice a orasului si teritoriului administrativ;

7. Asigura elaborarea si respectarea prevederilor planului urbanistic general al orasului si a
regulamentului de urbanism, aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonale si de
detaliu si conformarea autorizatilor de construire sau de desfiintare cu prevederile
documentatiilor de urbanism;

8. Asigura redactarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si autorizatiilor
pentru desfiintarea constructiilor pe baza documentatiilor tehnice prevazute de lege si le
prezintd spre semnare persoanelor competente, fiind direct raspunzator de concordanta
acestora cu prevederile legale in materie;

9. Organizeaza si asigura evidenta la zi a certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire si autorizatiilor de desfiintare eliberate;

10. Organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor in termenele si
conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

11. Asigurd, in colaborare cu compartimentele de specialitate, Tntocmirea si mentinerea
evidentei terenurilor, intravilan si extravilan, ce fac parte din patrimoniul municipiului
Slobozia;

12. Colaboreaza la elaborarea proiectelor de urbanism si amenajarea teritoriului, prin
procedurile de incredintare prevazute de lege, in colaborare cu Compartimentul Achizitii
publice si Concesiuni precum si la urmarirea proiectelor pe parcursul elaborarii si la
receptionarea lucrarilor de proiectare;

13. Elaboreaza propuneri de organizare de concursuri de arhitectura pentru proiecte de
importante deosebita si asigura consultarea populatiei, acolo unde este cazul.

14. Colaboreaza cu Directia Economica pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local;
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15. Inventariaza si propune spre aprobare zonele in care trebuie luate masuri de reabilitare
urbana;

16. Verifica si coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine; *
17. Verifica si semneaza documentatiile emise pe probleme specifice domenlulm dee
activitate; °
18. Verifica documentele intocmite de subordonati si le semneaza, conform prevederilor
legale;

19. Avizeaza recrutarea si formarea profesionala a personalului din subordine, urmarind
randamentul si eficienta acestuia;

20. Evalueaza activitatea subordonatilor, face propuneri pentru promovarea sau
sanctionarea acestora, dupa caz;

21. Isi nsuseste legislatia nou aparutda pe problemele specifice si o prelucreaza
subordonatilor;

22. Conlucreaza cu alte servicii de specialitate din institutie pentru a obtine sprijinul necesar
in rezolvarea problemelor specifice compartimentelor care au conexiuni cu activitatea
specifica acestora;

23. Constata contraventiile prevazute in actele normative in materie si aplicd sanctiunile
corespunzatoare Tn domeniul constructiilor si urbanismului, in baza Tmputernicirii Primarului;
24. Saptamanal, face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare repartizate compartimentelor subordonate;

25. Asigura participarea la comisia de receptie si de stabilitate a constructiilor, urmare
efectelor calamitatilor naturale;

26. Raspunde de organizarea evidentei lucrarilor de constructii.

« DIRECTIA URBANISM SI GOSPODARIE COMUNALA
Serviciul Urbanism
Atributii referitoare la urbanism, amenajarea teritorului:
1. Stabileste necesitatea si oportunitatea asupra incadrarii in zone urbanistice a unor
amplasamente;
2. Propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al
municipiului Slobozia;
3. Colaboreaza permanent cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism in
vederea transmiterii tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii
complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
4. Analizeaza documentatiile de urbanism si participa la diverse comisii de specialitate din
cadrul Primariei Municipiului Slobozia, la solicitarea acestora, in vederea sustinerii
documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul compartimentului;
5. Verifica si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la conditile de intocmire si
de aplicare a planurilor urbanistice aprobate;
6. Raspunde de modul de intocmire a planurilor urbanistice;
7. Verifica si raspunde de emiterea certificatelor de urbanism, in conformitate cu
documentatiile de urbanism aprobate;
8. Elibereaza si intocmeste corespondenta specifica in vederea completarii documentatiilor
de urbanism Tnaintate in vederea aprobarii;
9. Arhiveaza documentele de urbanism aprobate, claseaza corespondenta si elibereaza
duplicate ale documentatiei din arhiva compartimentului;
10. Verifica si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la conditiile urbanistice
impuse prin contractele de concesiune, cu incadrarea in planurile urbanistice aprobate si a
lucrarilor de cadastru urban;
11. Asigura punerea in aplicare a tuturor reglementarilor in materie cuprinse in lege, H.C.L.
si Dispozitii ale Primarului, cat si in documentele si documentatiile de urbanism aprobate;
12. Elaboreaza strategii si programe privind gestionarea terenurilor;
13. Formuleaza propuneri de strategii de dezvoltare urbana si amenajarea teritoriului;
14. Primeste si rezolva corespondenta, asigurandu-i rezolvarea in mod operativ, prompt,
conform reglementarilor legale;
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15. intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate de
Primaria Municipiului Slobozia, solicitate de Directia de Statistica, M.L.P.A.T.;

16. Raspunde de operativitatea si promptitudinea rezolvarii problemelor ce-i cad in
competenta;

17. Datele instrumentate ce fac si obiectul inscrierii in registrul agricol se comunica
compartimentului de resort cu atributii in acest sens, in termen de 3 zile lucratoare de la data
inregistrarii lor, prin grija conducatorului compartimentului respectiv.

18. Functionarii publici raspund administrativ, civil sau penal de daunele pricinuite Primariei
Municipiului Slobozia sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu;

19. Asigura confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesitd un astfel de
regim.

Atributii referitoare la disciplina n constructii:

1. Verifica si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la disciplina in constructii, in
teritoriul administrativ al municipiului;

2. Intocmeste planurile trimestriale de control a pastrarii disciplinei in constructji, astfel incat
fiecare strada va fi verificata cel putin o data pe trimestru, planuri ce vor fi aprobate de
Arhitectul sef;

3. Urmareste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale;

4. Asigura punerea in aplicare a tuturor reglementarilor cuprinse in lege, hotarari ale
consiliului local si dispozitii ale primarului cat si documentelor si documentatiilor de urbanism
emise;

5. intocmeste procese verbale de contraventie, conform Legii 50/1991, republicatda, cu
modificarile si completarile ulterioare, respectiv O.G. nr. 2/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare;

6. In cazul nerespectarii masurilor din procesul verbal de contraventie, la termenele impuse,
intocmeste referatul pentru compartimentul juridic Tn vederea efectuarii demersurilor
prevazute de lege;

7. Urmareste, cu sprijinul compartimentului juridic modul de solutionare a proceselor verbale
de contraventie, respectiv darea lor in debit;

8. Participa la actiuni concertate alaturi de organele de control ale administratiei centrale si
politiei;

9. Informeaza, periodic sau la cerere, conducerea Primadriei asupra situatiei constatate cu
ocazia controalelor si prezinta rapoarte Consiliului Local;

10. Asigura informarea cetatenilor conform prevederilor legale;

11. Primeste si rezolva corespondenta si sesizarile asigurédnd rezolvarea in mod operativ,
prompt, conform reglementarilor legale;

12. Asigura si raspunde de conntinutul si modul de arhivare/pastrare a documentelor si
documentatiilor cu care opereaza,

13. Raspunde de operativitatea si promptitudinea rezolvarii problemelor ce-i cad in
competenta;

14. Functionarii publici raspund administrativ, civil sau penal de daunele pricinuite Primariei
Municipiului Slobozia sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu;

15. Raspunde de confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesita un astfel
de regim;

16. Respecta prevederile legale in materie de arhivare.

Atributii referitoare la emiterea de autorizatii, certificate de urbanism si avize:

1. Pentru elaborarea certificatelor de urbanism, structurile de specialitate ale organelor
emitente au urmatoarele atributii specifice;

a. verificarea continutului documentelor depuse, respectiv a propunerii (proiectului) de
certificat de urbanism, intocmita de persoana cu responsabilitate in domeniul urbanismului;
b. respectarea reglementarilor din documentatile de urbanism, respectiv a directivelor
cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru
care se solicita certificatul de urbanism;

c. analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului
de urbanism, cu reglementarile din documentatiile urbanistice legal aprobate;
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d. formularea conditiilor si restrictilor specifice amplasamentului, obligatorii
proiectarea investitiei;

e. stabilirea avizelor si acordurilor legale necesare autorizarii;

f. verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului de
urbanism;

g. redactarea si emiterea certificatului de urbanism;

h. asigurarea transmiterii spre stiinta catre primar a actelor emise, in situatia in care
emitentul este Presedintele Consiliului Judetean.

2. Pentru elaborarea autorizatiilor de construire/desfiintare, structurile de specialitate ale
organelor emitente au urmatoarele atributii specifice:

a. Verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul prezentarii
tuturor actelor necesare autorizarii, conform legii. In cazul in care se constatd ca
documentatia prezentata este incompletd, aceasta se returneaza solicitantului, cu
mentionarea in scris a datelor si elementelor necesare pentru completare;

b. redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire /desfiintare;

3. Asigura punerea in aplicare a tuturor reglementarilor cuprinse in legi, hotaréari ale
Consiliului Local si Dispozitii ale Primarului, cat si documentelor si documentatiilor de
urbanism aprobate;

4. Participa la trasarea si receptia tuturor lucrarilor autorizate;

5. Primeste cererile privind intocmirea proceselor verbale de trasare/receptie si verifica
notele de regularizare a taxelor la autorizatia de construire, conform declaratiilor;

6. intocmeste situatia proceselor-verbale de receptie eliberate la constructiile finalizate si
inaintarea acestora la Directia Impozite si Taxe Locale a municipiului Slobozia;

7. Intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de
Statistica a judetului lalomita, Inspectoratul pentru calitatea in constructii lalomita, Consiliul
Judetean lalomita, MLPTL;

8. Primeste si rezolva corespondenta si sesizarile, asigurand rezolvarea in mod operativ,
prompt, conform reglementarilor legale;

9. Asigura si raspunde de continutul si modul de arhivare/pastrare a documentelor si
documentatiilor cu care opereaza;

10. Raspunde si semneaza documentele pe care le intocmeste;

11. Raspunde de operativitatea si promptitudinea rezolvarii problemelor din sfera de
competenta,

12. Functionarii publici raspund administrativ, civil sau penal de daunele pricinuite Primariei
Municipiului Slobozia sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu;

13 Asigura confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesita un astfel de
regim;

14. Respecta prevederile legale in materie de arhivare;

Compartimentul Contracte de Concesiune

Atributii referitoare la activitatea ce vizeaza contractele de concesiune:

1. Intocmeste, semneaza si transmite catre Primar sau Viceprimarul de resort, toate
inscrisurile referitoare la licitatii si publicitate imobiliara, Tn conformitate cu prevederile
legale;

2. Organizeaza, intocmeste documentatiile si asigura secretariatul comisiei de licitatie

privind concesionarea bunurilor aflate in patrimoniul Municipiului Slobozia,;

3. Asigura indeplinirea obligatiilor prevazute lege, Hotaréari ale Consiliului Local referitoare la
publicitate, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune

4. intocmeste contracte de concesiune, in conformitate cu Hotaréarile Consiliului Local si

cu respectarea prevederilor legale, asigura transmiterea acestora spre verificare si semnare
catre consilierul juridic de resort, directorul Directiei Juridice, directorul Directiei Economice
si Directorul Directiei Impozite si Taxe Locale, pentru viza CFP, respectiv catre Primar.

5. Tine evidenta tuturor contractelor de concesiune incheiate la nivelul Primariei Slobozia.

6. Urmareste modul de respectare a clauzelor contractuale in cazul concesionarii unor
bunuri apartindnd domeniului public sau privat al Municipiului Slobozia;

35



7. Constituie si pastreaza, in conditiile legii, dosarul concesionarii
publica/privata a Municipiului Slobozia.

Compartimentul Cadastru, Fond Funciar

Atributii referitoare la cadastru:

1. Verifica si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la conditiile de intocmire si
de aplicare a lucrarilor de cadastru urban;

2. Raspunde de modul de intocmire a lucrarilor de cadastru urban;

3. Identifica, masoara terenurile care apartin domeniului public si privat al Municipiului
Slobozia;

4. intocmeste planurile pentru imobile aflate in administrarea Consiliului Local Slobozia;

5. Colaboreaza la punerea in posesie a persoanelor fizice si juridice care detin terenuri in
municipiul Slobozia ca urmare a sentintelor civile, concesionarii, inchirierii, asocierii,
schimburilor de terenuri si vanzarilor;

6. Elibereaza acordurile de intabulare a dreptului de folosinta asupra terenurilor proprietatea
Municipiului Slobozia, conform Legii 7/1996;

7. Participa la masurarea si punerea in posesie a terenurilor;

8. Participa la expertize tehnico-judiciare;

9. Verifica si identifica terenurile propuse pentru concesiune si vanzare;

10. Participa la actiuni de masurare, verificare si realizare de planuri de situatie Tmpreuna cu
alte compartimente din cadrul Primariei;

11. Realizeaza masuratori pentru actualizarea planurilor cadastrale in situati date si
intocmeste planurile de situatie corespunzatoare;

12. Identifica si evidentiaza toate imobilele, terenurile virane de pe teritoriul Municipiului
Slobozia, atat proprietate a administratiei centrale cat si a administratiei locale; identifica,
prin orice mijloace, temeiul legal de scoatere din circuitul civil a acestora; ia masuri de
conservare a terenurilor de catre autoritatile competente;

13. Participa la expertize tehnico-judiciare;

14. Elibereaza adrese stradale si denumiri de strazi;

15. Elibereaza certificate de nomenclatura stradala;

16. Asigura elaborarea raspunsurilor la corespondenta si orice alte sesizari adresate de
contribuabili;

17. Asigura intretinerea planurilor cadastrale;

18. Organizeaza si executa publicitatea imobiliara;

19. Raspunde disciplinar civil, penal de daunele pricinuite autoritatilor administratiei publice
locale sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu;

20. Raspunde de confidentialitatea documentelor si documentatiilor care necesita un astfel
de regim;

21. Respecta prevederile legale in materie de arhivare;

Atributii referitoare la activitatea de Fond funciar:

1. Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenului, prezentdnd propuneri de solutionare Comisiei locale de fond funciar in
conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si Thaintarea ulterioarda a acestora, in
vederea validarii, catre Comisia Judeteana de fond funciar lalomita;

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

3. Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin
sentinte judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute Tn
baza legilor fondului funciar;

4. Participa la expertize tehnice, atunci cand exista solicitare in acest sens;

5. intocmeste procese - verbale de punere in posesie;

6. Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor, conform
evidentelor, cu respectarea prevederilor legale Tnh materie;

7. ldentifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;

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

36



9. Inainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului
funciar;

10. In urma validarii lucrarilor de catre Institutia Prefectului, participa impreuna cu membrii
comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenuri;

11. Analizeaza cererile formulate pentru emiterea ordinului de atribuire in proprietate a
terenurilor aferente locuintelor situate Tn imobile cu mai multe unitati locative;

12. intocmeste dosarul ce va fi prezentat Institutiei Prefectului pentru emiterea ordinului de
atribuire a dreptului de prorpietate asupra terenului;

13. Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;

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

15. intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotarari ale Consiliului Local, ce sunt specifice activitatii compartimentului;
16. la masuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva institutiei;

17. Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile
sau sesizarile primite pentru solutionare;

18. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin Hotaréari ale
Consiliului Local sau Dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii ierarhici.

Birou Evidenta Patrimoniu;

1. Tine evidenta operativ-curenta a patrimoniului public si privat al municipiului Slobozia;

2. Participa la activitatea de inventariere anualda a bunurilor din patrimoniul municipiului
Slobozia;

3. Propune pentru casare si scoatere din functiune bunurile din patrimoniul public si privat al
municipiului Slobozia, in conditiile legii;

4. Participa, in comisiile de preluare sau predare a bunurilor din patrimoniului public si privat
al municipiului Slobozia;

5. Participa in comisiile de receptie a investitiilor municipale;

6. Intocmeste evaluari ale bunurilor din patrimoniul public si privat al Municipiului Slobozia;

7. Propune solutii de rezolvare a litigiilor legate de bunurile din patrimoniul public si privat al
Municipiului Slobozia;

8. Stabileste pretul de vanzare pentru locuintele din fondul locativ de stat, cu respectarea
prevederilor Decretului Lege nr. 61/1990;

9. Urmareste si controleaza daca retelele edilitare si celelalte bunuri publice concesionate
sunt exploatate si intretinute in conformitate cu normele si reglementarile legale in vigoare;
10. Pune in aplicare documentatiile, regulamentele locale, Hotarérile Consiliului Local,
Dispozitiile Primarului municipiului Slobozia si normele legale in vigoare ce fac referire la
domeniul sau de activitate;

11. Preia si urmareste arhivarea cartilor tehnice pentru bunurile de natura constructiilor care
fac parte din domeniul public si privat al municipiului Slobozia;

12. Asigura relatia oficiala cu birourile notariale pentru vanzarea/cumpararea bunurilor din
domeniului public sau privat al municipiului Slobozia.

13. intocmeste documentatia pentru transmiterea in administrare a imobilelor sau terenurilor;
14. Asigura ntocmirea contractelor de vanzare-cumparare pentru locuintele detinute de
persoanele fizice beneficiare de contracte de inchiriere;

Serviciul Gospodarie Comunala

Compartimentul Gospodarie Comunala Locativa, Protectia mediului

1. Elaboreaza documentatii referitoare la patrimoniul public, gospodarie comunald, locativa,
transporturi, protectia mediului.

2. Elaboreaza proiecte de buget si solicita avizul Serviciului Juridic, pentru activitatile pe
care le desfasoara, colaboreaza la intocmirea documentatiilor tehnice de specialitate, cele
referitoare la licitatii si contracte pentru lucrarile care cad in competenta compartimentului.

3. Urmareste si tine evidenta cheltuielilor si incadrarea acestora in prevederile contractuale
si in limita fondurilor bugetare alocate, pentru lucrarile din domeniul propriu de activitate.
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4. Emite avize, acorduri si autorizatii, In conformitate cu legile in vigoare,

atributiile proprii.

5. Urmareste respectarea conditilor din avizele de sapatura eliberate si refacerea
corespunzatoare a domeniului public, in urma lucrarilor de construire, reparare si intretinere
a retelei edilitare subterane. ——

6. Verifica, urmareste, informeaza si actioneaza asupra oricaror interventii (spargere,
sapare) pe domeniul public, inclusiv interventiile la retelele edilitare si caminele de vizitare,
fara autorizatie prealabila eliberata de organele competente sau fara respectarea conditiilor
impuse in autorizatie.

7. Urmareste si tine evidenta asupra tuturor incasarilor in termen, a sumelor de bani ce sunt
datorate de persoane fizice sau juridice pentru actele ce le emit.

8. Rezolva, in termenul si conditiile legii, toate cererile si solicitarile persoanelor fizice si
juridice.

9. intocmeste rapoartele de specialitate vizand obiectul de activitate al compartimentului.

10. Tine evidenta proprie a intrarilor si iesirilor tuturor documentelor ce sunt adresate sau le
emite compartimentul.

11. Urmareste intocmirea documentatiilor necesare pentru reparatii capitale si/sau curente
ce le cad In competenta, in conformitate cu legile in vigoare. Dupa executie, lucrarile de mai
sus, vor fi insotite de procese verbale de receptie. Receptia lucrarilor va fi executata de
comisii numite prin dispozitii ale Primarului.

12. Colaboreaza cu agentii economici sau furnizorii de servicii publice pentru realizarea
calitativa si cantitativda a lucrarilor de infrastructurd, a lucrarilor publice, cat si a celor de
gospodarie comunala.

13. Urmareste si aplica sanctiunile, prevazute de legislatia in vigoare, Tn cazul incalcarii
prevederilor legale specifice fiecarui domeniu de activitate.

Atributii in domeniul ecologiei si protectiei mediului:

1. Elaboreaza analize si studii privind fundamentarea deciziilor in domeniul protectiei
mediului si ecologie urbang;

2. Fundamenteaza si elaboreaza strategii si reglementari locale privind protectia mediului si
ecologie urbana;

3. Face propuneri de optimizare a sistemului de salubrizare si promovarea reciclarii
materialelor refolosibile;

4. Implementeaza directivele Uniunii Europene in domeniul protectiei mediului la nivel de
administratie locala,

5. Urmareste respectarea contractului ce are ca obiect colectarea si transportul deseurilor
menajere de la populatie;

6. Urmareste respectarea contractului ce are ca obiect salubrizarea stradala a domeniului
public din Municipiul Slobozia;

7. Urmareste respectarea contractului ce are ca obiect activitatile de dezinsectie si
deratizare;

8. Verifica si avizeaza cererile persoanelor juridice si persoanelor fizice, care solicita
autorizarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile de la populatie, conform
prevederilor legale;

9. Verifica si rezolva reclamatiile privitoare la efectuarea activitatilor contractate precum si a
reclamatiilor primite din municipiu referitoare la gestionarea deseurilor, salubrizare,
dezinsectia si deratizarea domeniului public ;

10. Supravegheaza, in limitele de competentd, respectarea legislatiei in vigoare pe linie de
protectia mediului de catre persoanele fizice si agenti economici care isi desfasoara
activitatea pe teritoriul administrativ al municipiului.

11. Asigurd, in limitele de competentd, respectarea atributiilor si obligatiilor stabilite de
legislatia in vigoare pe linie de protectia mediului pentru administratia locala.

12. Asigura realizarea lucrarilor de salubrizare a municipiului si de gestionare a deseurilor
urbane.

Atributii referitoare la Fondul locativ aflat Tn administrarea municipalitatii si la serviciile
publice locale concesionate:
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1. Tine evidenta fondului locativ de stat in limitele de competente stabilite prin legislatia si
actele de autoritate ale municipalitatii;

2. Intocmeste si fundamenteaza propunerile de reglementare si repartizare a locuintelor;
intocmeste si actualizeaza contractele de inchiriere;

3. Primeste si instrumenteaza dosarele persoanelor indreptatite sa inchirieze locuinte din
patrimoniul municipal;

4. Urmareste, verifica si informeaza asupra modului in care se desfasoara urmatoarele
activitati:

- furnizare apa potabila;

- pompare si epurare ape menajere uzate;

- colectare si evacuare ape pluviale.

5. Colaboreaza cu S.C. Urban S.A. Slobozia in scopul desfasurarii normale a activitatilor
prevazute la pct. 4.

6. Urmareste, verifica si informeaza Primarul asupra modului cum se exploateaza, intretin si
repara :

- retelele si caminele de distributie apa potabila

- colectoarele si caminele de canalizare apa menajera si ape pluviale;

- CT, locuinte sociale;

7. Controleaza datele si informatiile oferite de S.C. Urban S.A. in darile de seama tehnice;

8. Urmareste si controleaza daca retelele edilitare si celelalte bunuri publice concesionate
sunt exploatate si intretinute in conformitate cu normele, normativele si reglementarile legale
in vigoare;

9. Respecta prevederile legale in materie de arhivare.

Compartiment Autoritatea de Autorizare pentru Serviciul de Transport Public Local
Atributii referitoare la trafic si transport:

1. intocmeste si tine la zi inventarul cu toate datele privind caile pentru circulatia publica din
municipiu.

2. Face propuneri de lucrari specifice traficului rutier pentru mentinerea strazilor in stare
tehnica corespunzatoare si in conditii de siguranta.

3. Face propuneri privind limitele maxime ale tonajelor pe osie si ale gabaritelor, pe categorii
de strazi.

4. Asigura o semnalizare rutiera corespunzatoare si executarea lucrarilor de completare,
modificare, intretinere si reparare a mijloacelor de semnalizare rutiera prin colaborare
permanenta cu serviciul Politiei Rutiere si D.A.D.P. Slobozia.

5. Actioneaza, in colaborare cu Politia Rutiera si alte organisme competente, pentru
organizarea, reorganizarea si desfasurarea normala si in bune conditiuni a circulatiei si
transporturilor rutiere.

6. Asigura, in limitele de competente, respectarea prevederilor legale privind transporturile
rutiere pe teritoriul municipiului.

7. intocmeste si actualizeaza permanent documentatiile necesare elaborarii si completarii
hotararilor Consiliului Local Municipal in conformitate cu legislatia in vigoare referitoare la
transportul local de persoane prin curse regulate si la transportul de persoane si bunuri in
regim de taxi;

8. Tine evidenta statiilor de taximetrie, face propuneri de realizare a unor stati noi,
urmareste modul in care sunt respectate conditiile impuse conducatorilor taximetrelor;

9. Primeste si verificd documentatiile inaintate de solicitanti in vederea obtinerii autorizatiilor
unice, permanente sau sezoniere pentru transportul de persoane sau bunuri in regim de
taxi;

10. Solutioneaza documentatiile avizate prin intocmirea si eliberarea autorizatiilor unice,
permanente sau sezoniere pentru transport persoane sau bunuri in regim de taxi;

11. Tine evidenta autorizatiilor unice, permanente sau sezoniere eliberate, intocmeste
situatii lunare privitoare la numarul acestora, sumele incasate si completarile sau
modificarile realizate;
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12. Asigura conform legii, inregistrarea, evidenta si radierea din circulatie a vehiculelor de pe
raza Municipiului Slobozia, care nu se supun inmatricularii;

13. Asigura autorizarea serviciilor de transport public local ( transportul cu autoturisme in
regim de taxi si in regim de inchiriere );

14. Urmareste respectarea contractului de concesiune a Serviciului public local de transport
calatori prin curse regulate.

15. Elaboreaza documentatii referitoare la transporturi.

16. Elaboreaza proiecte de buget si solicita avizul Serviciului Juridic, atunci cand situatia o
impune, pentru activitatile pe care le desfasoara.

17. Urmareste si tine evidenta cheltuielilor si incadrarea acestora in prevederile contractuale
si in limita fondurilor bugetare alocate, pentru lucrarile din domeniul sau de activitate.

Compartiment Unitatea Locala de Monitorizare

1. Fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice si monitorizeaza implementarea acestora;
2. Pregatesc, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice, planurile
de implementare a strategiilor locale privind accelararea dezvoltarii serviciilor comunitare de
utilitati  publice si le prezinta autoritatilor administratiei publice locale, municipale sau
judetene spre aprobare;

3. Asista operatorii locali si autoritatile administratiei publice locale In procesul de accesare
si atragere a fondurilor pentru investitii;

4. Asigura conformitatea clauzelor atasate la contractele de delegarea a gestiunii serviciilor
comunitare de utilitati publice cu prevederile Strategiei nationale;

5. intocmeste anual si la cerere raportul de activitate;

6. Pregateste si transmite rapoarte de activitate catre Unitatea centrala de monitorizare,
precum si autoritatilor de management care gestioneaza instrumentele structurale si
programele operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice,
dupa caz.

7. Asigura mentinerea relatiei cu reprezentanti ai UE, ai institutiilor financiare internationale,
ai bancilor si ai autoritatilor administratiei publice centrale.

CAPITOLUL 4 PROCEDURI GENERALE

4.1. Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public

in conformitate cu prevederile Legii nr. 544 /2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste
activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau
de modul de exprimare a informatiei.

in vederea indeplinirii in bune conditii a prevederilor Legii nr. 544 /2001 privind
accesul liber la informatiile publice, H.G. nr. 123 /2002 privind normele de aplicare ale Legii
nr. 544/2001, Legii nr. 52 /2003 privind transparenta decizionala, precum si Legii nr. 161
/2001, sectiunea transparenta decizionald, se stabilesc urmatoarele responsabilitati si
modalitati de lucru:
» Se constituie un punct de documentare conform prevederilor Legii nr. 544 /2001, avand ca
principal obiect de activitate furnizarea si gestionarea informatiilor publice destinate
publicarii. in cadrul punctului de documentare se desfasoara urmatoarele atributii principale:
* aplicarea prevederilor Legii nr. 544 /2001 privind accesul liber la informatiile publice si
H.G. nr. 123 /2002 privind normele de aplicare ale Legii nr. 544/2001,;
* aplicarea prevederilor Legii nr. 52 /2003 privind transparenta decizionald;
« aplicarea prevederilor Legii nr. 161 /2003, sectiunea transparenta decizionala,;
* colaborarea cu alte compartimente la imbunatatirea imaginii primariei si popularizarea
evenimentelor socio-culturale si a programelor primariei in mass-media, prin propuneri
de pliante, diplome, brosuri, articole de ziar, conferinte de presa, reportaje si pagini web,
inclusiv la mentinerea /dezvoltarea relatiilor de colaborare si prietenie cu orasele infratite;
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e indeplinirea unor sarcini de serviciu stabilite de sefii ierarhici, in concordanta cu E/)Fégéﬁpéa\
personalului si a atributiilor principale ale compartimentului.

Deoarece obiectivele de mai sus implica informatii care sunt gestionate si de alte
compartimente, acestea le vor pune la dispozitia punctului de documentare la termenul
si in formatul specificat in solicitarea scrisa.

* Pentru transmiterea pe cale electronica a informatiilor, compartimentele vor beneficia
de asistenta tehnica de specialitate din partea Serviciului Informatica si Relatii cu Publicul.

Compartimentele nu pot publica documente sau informatii care fac obiectul Legii 544
/2001, decét prin modalitatile sau procedurile descrise prin lege si acest document.

La indeplinirea obligatiilor ce le revin din aplicarea prevederilor legislatiei de mai sus,
compartimentele si punctul de documentare vor tine seama cu precadere de protectia
datelor personale al persoanelor fizice, precum si de celelalte prevederi de la art. 12 din
Legea nr. 544 /2001, cu modificarile si completarile ulterioare.

Se stabilesc urmatoarele proceduri privind rezolvarea solicitarilor formulate in
conformitate cu Legea nr. 544 /2001:

- cererea se inregistreaza in registrul special creat si aflat in pastrarea functionarului
responsabil cu furnizarea informatiilor de interes public;

- se executa si se distribuie copii dupa solicitare catre compartimentele implicate in
realizarea raspunsului, pe baza de semnatura, impreuna cu nota privind termenul de
raspuns, conform formular cerere;

- daca timpul de prelucrare al datelor este mai mare decéat termenul mentionat, sefii
compartimentelor implicate pot solicita in scris prelungirea termenului acordat, in conditiile
legii;

- raspunsurile compartimentelor vor fi predate la punctul de documentare semnate de seful
compartimentului sau persoana responsabild de rezolvarea cererii;

- punctul de documentare va concluziona raspunsul la cerere, va atasa eventualele
documente insotitoare, va semna raspunsul impreunda cu seful Serviciului informatica si
relatii cu publicul, primarul si viceprimarul,

- raspunsul se elibereaza solicitantului pe baza de nume, Bl /Cl si semnatura sau, in cazul
transmiterii prin posta, cu aviz de primire;

- solicitarile, raspunsurile si documentele anexa se pastreaza in copie in cadrul acestui
compartiment;

- compartimentele implicate in rezolvarea solicitarilor vor depune raspunsurile si in format
electronic ;

- functionarul din cadrul punctului de documentare va completa registrul solicitarilor conform
Legii 544 /2001 si in format electronic, impreuna cu fisierele de raspuns si le va depune in
directorul special creat de catre Serviciul Informatica.

Asigurarea transparentei decizionale

- Punctul de documentare va inventaria si actualiza documentele care se publica din oficiu,
in format electronic pentru publicarea pe web (HTML.etc.), in termen de cel mult 30 de zile
de la ultima actualizare;

- Compartimentele responsabile cu crearea sau actualizarea acestor date vor fi instiintate in
scris asupra obligatiilor ce le revin si vor fi obligate sa furnizeze periodic documentele
mentionate in format electronic, in termenul legal,

- Punctul de documentare verifica, organizeaza si integreaza documentele primite astfel ca
ele sa poata fi publicate pe web, si le va actualiza la o locatie comunicata de serviciul
informatica;

- Serviciul informatica va asigura asistenta tehnica si /sau propune solutiile automate pentru

furnizarea acestor documente;

- Punctul de documentare va colabora cu Compartimentul de Relatii cu Publicul si cu
compartimentele de resort pentru actualizarea si completarea formularelor existente pe
pagina de web precum si a instructiunilor de completare a acestora, in conformitate cu
cerintele Sistemului Electronic National si ale Legii 161/2003. Aceste documente se vor
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regasi si la Compartimentul de Relati cu Publicul, pentru informarea si indrumarea
cetatenilor;

- Punctul de documentare va informa, in scris, compartimentele implicate despre formularele
si instructiunile de completare, acestea avand obligatia de a le actualiza si transmite, in
format electronic, punctului de documentare pentru publicare.

- Persoana responsabila pentru relatia cu societatea civila va indeplini atributiile ce ii revin in
cadrul procedurilor referitoare la adoptarea/emiterea actelor administrative cu carcater
normativ, in conformitate cu prevederile Legii nr, 52/2003 privind transparenta decizionala.

imbunatatirea imaginii primariei si popularizarea evenimentelor socio-culturale

si a programelor primariei

- Punctul de documentare asigura realizarea de pliante, brosuri, diplome si alte documentatii
necesare bunei desfasurari a unor evenimente socio-culturale sau de popularizare a
programelor primariei, fie prin realizarea cu mijloacele tehnice proprii sau prin colaborarea
cu firme specializate, conform legii;

- Pentru buna desfasurare a acestei activitati, compartimentul de presa va fi anuntat in timp
util (inainte cu cel putin 1 saptamana) asupra naturii evenimentului, datei, duratei, locului de
desfasurare si a participantilor precum si cu privire la documentatiile necesare ce trebuie
pregatite, cu acordul sefilor ierarhici;

- Pentru popularizarea evenimentelor in mass-media, punctul de documentare va informa
/invita presa si televiziunea si va pregati anunturi care vor fi afisate pe site-ul primariei;

- Programele primariei vor fi popularizate prin pliante si brosuri (ex. Bugetul local, locuinte
pentru tineri, etc.) prin distribuirea acestora catre presa, televiziune, la diferite institutii,
agenti economici, pe strada, cu ajutorul persoanelor beneficiare ale Legii 416, documente ce
se vor regasi si la Centrul de Relatii cu Publicul;

- Pentru realizarea articolelor de =ziar, comunicatelor si a reportajelor, punctul de
documentare va propune tematica, programul si documentele specifice precum si personalul
necesar pentru buna derulare a acestor operatiuni;

- In cazul materialelor scrise (articolelor de ziar, comunicate, brosuri, pagini web.etc.),
acestea vor fi scrise obligatoriu cu diacritice, punctul de documentare va verifica logica
frazelor, claritatea si conciziunea textului, limbajul academic si vor avea obligatoriu viza
conducerii;

- Punctul de documentare va asigura buna organizare a conferintelor de presa, prin
anuntarea din timp a tematicii, pregatirea documentelor si a acreditarilor, precum si
inregistrarea cu un reportofon adecvat (USB) pentru controlul ulterior;

- intrebarile adresate in timpul conferintei de presa care nu au legatura cu tematica, vor fi
notate si se va comunica un termen pentru comunicarea raspunsului, ce va fi in scris;

- Punctul de documentare sau responsabilul nu se substituie unui purtator de cuvéant, ci
asigura doar suportul tehnic pentru derularea in bune conditii a legaturilor cu mass-media.
Responsabilul punctului de documentare nu participa singur la conferintele de presa, ci doar
ca insotitor al factorului /factorilor de decizie care reprezinta institutia;

- Responsabilul punctului de documentare nu reprezinta institutia decéat in cazurile in care
are imputernicire scrisa in acest sens, document ce va preciza tema pentru care reprezinta
institutia, altfel, orice declaratie fiind facuta in nume propriu;

- Pentru dezvoltarea si imbunatatirea relatiilor de colaborare si prietenie cu alte localitati,
responsabilul punctului de documentare colaboreaza cu alte compartimente sau propune
realizarea de materiale informative si publicitare, prin mijloacele tehnice ale
compartimentului sau prin achizitii, si asigura transmiterea lor celor interesatj;
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in pagina de web.

Operarea postei electronice

- Responsabilul punctului de documentare va informa mass-media asupra adresei de posta
electronica oficiale si a adresei web a primariei care, incepand de la data prezentei, sunt:
www.sloboziail.ro presa@sloboziail.ro

- Serviciul Informatica asigura buna functionare a serverului propriu. in cazul in care, din
motive obiective (atacuri informatice, spam, virusi, avarii), serverul nu va fi disponibil,
serviciul informatica va restabili serviciile electronice in cel mai scurt timp posibil, si va
informa conducerea asupra avariei, natura avariei si metoda de restabilire, iar in cazuri
justificate, cu acordul conducerii, organismele abilitate in acest sens; Serviciul Informatica
asigura nregistrarea oficiala a tuturor emailurilor provenite de la autoritati/institutii/persoane
fizice, fiind transmise conducerii Tn vederea dispunerii masurilor ce se impun.

- Pentru cazurile de avarie, se va utiliza adresa de posta electronica conslsil@xnet.ro

- Responsabilul punctului de documentare va instiinta seful Serviciului informatica asupra
anomaliilor intdmpinate in exploatarea postei electronice sau asupra mesajelor neeligibile
primite;

- Responsabilul punctului de documentare va asigura rolul de moderator al forumului
electronic si va instiinta factorii responsabili (conducere, sefi de servicii si compartimente)
asupra tematicilor si solicitarilor la care sunt necesare raspunsuri specifice;

- Conducerea institutiei sau sefii ierarhici pot dispune, in scris, rezolvarea altor sarcini de
serviciu, in concordanta cu pregatirea personalului, sau care au legatura cu obligatiile de
baza ale punctului de documentare;

- Aceste activitati nu trebuie sa afecteze realizarea obligatiilor de seviciu specificate in
prezentul document, altfel responsabilul punctului de documentare va solicita sprijin
constand in personal ajutator, materiale sau echipamente adecvate.

4.2 Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflatd in dotarea Primariei
Municipiului Slobozia

Angajatii Primariei Slobozia au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare,
imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite, cu respectarea H.C.L. nr. 104/2005.

Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
Aparatului de specialitate al Primariei Slobozia. In cazul aparitiei unor defectiuni in
functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta telefonic, personal sau in scris,
membrii Serviciului Informatica, care vor face tot posibilul pentru remedierea acestora, astfel
incat activitatea sa nu fie perturbata.

Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii sau modificarea
setarilor stabilite de catre Serviciul Informatica .

Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara instiintarea si /sau acordul
specialistilor din cadrul Serviciului Informatica .

Este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria Slobozia nu a achizitionat
licente.

Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Accesul la Internet, acolo unde este permis, se face numai in interes de serviciu. Este
interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si parola
fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariati au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul
documentelor de serviciu, se vor lista /copia minimum de pagini necesare, pentru a evita
consumurile inutile de materiale consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii.

Un act normativ se va lista o singura data si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor
unui compartiment sau se va consulta direct pe calculator.


http://www.sloboziail.ro
mailto:presa@sloboziail.ro
mailto:conslsil@xnet.ro

4.3 Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a autoturismelor din
dotare

Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in
interes de serviciu, cu respectarea prevederilor legale.

Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte
(in cazul telefoanelor mobile) sau de catre toti membrii unui compartiment care au acces la
un telefon fix, prin grija Biroului Financiar-Contabilitate.

Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat
acestui scop, in care se va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul
convorbirii efectuate.

Autoturismele din dotare se vor folosi numai in interes de serviciu si cu acceptul
primarului sau al unuia dintre viceprimari.

4.4 Regquli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primariei
Municipiului Slobozia

Toate documentele care circula in si /sau intre compartimente ale Primariei Slobozia
vor primi un numar de Tnregistrare din cadrul Programului electronic de urmarire a cererilor.
Intre compartimente, documentele vor circula pe baza de semnaturd de predare /primire,
intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii
documentului, data si ora primirii /predarii, numele si semnatura, in clar, a celui care a primit
documentul.

Pentru a avea o evidenta corecta a circulatiei documentelor, acestea vor circula fizic
in acelasi timp in care vor circula si electronic. Se interzice trimiterea in operare a unui
document pe calculator fara a fi trimis si fizic, sau invers.

Fiecare directie, serviciu, birou sau compartiment in parte, va stabili care este circuitul
normal al oricarui tip de document, pentru a se elimina, pe cat posibil, intarzierea
nejustificata a rezolvarii unei probleme, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de catre
fiecare compartiment sau directie in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi
aduse la cunostinta tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.

Salariatii Primariei Slobozia au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a
raspunde solicitarilor petentilor in termenele de rezolvare stabilite.

Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de raspuns 24 ore
de la data primirii.

Manuirea si pastrarea sigiliilor care se aplicd pe documente, folosite de Consiliul
Local al Municipiului, Directiile si Serviciile de specialitate si Primarul Municipiului Slobozia,
se vor face numai de catre functionarii publici imputerniciti.

inregistrarea documentelor se va realiza numai de catre salariati anume desemnati si
instruiti in acest scop.

CAPITOLUL 5 - STANDARDELE DE MANAGEMENT/CONTROL INTERN

Art. 12 Se aproba standardele de managemen/control intern la Primaria Municipiului
Slobozia, avand in vedere o noua abordare a controlului intern, astfel acquis-ul comunitar in
domeniul controlului intern este alcatuit, in mare masura, din principii generale de buna
practica, acceptate pe plan international si in Uniunea Europeana.

In contextul principiilor generale de buna practica care compun acquis-ul comunitar,
controlului i se asociaza o acceptiune mult mai largd, acesta fiind privit ca o functie
manageriald, si un ca o operatiune de verificare. Prin functia de control, managementul
constata abaterile rezultatelor de la obiective, analizeaza cauzele care le-au determinat si
dispune masurile corective sau preventive ce se impun.

Obiectivele Primariei Municipiului Slobozia pot fi grupate in trei categorii:



1) Eficacitatea si eficienta functionarii, aceasta categorie cuprinde obiectivele Iegaité de
scopurile entitatii publice si de utilizarea eficienta a resurselor. De asemenea, sunt incluse si
obiectivele privind protejarea resurselor institutiei de utilizare inadecvata sau de pierderi, ca
si identificarea si gestionarea pasivelor.

2) Fiabilitatea informatiilor interne si externe, aceasta categorie include obiectivele legate
de tinerea unei contabilitati adecvate, ca si de fiabilitatea informatiilor utilizate in institutie
sau difuzate catre terti. De asemenea, in aceasta categorie sunt incluse si obiectivele privind
protejarea documentelor impotriva a doua categorii de fraude: disimularea fraudei si
distorsionarea rezultatelor.

3) Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, aceasta categorie
cuprinde obiective legate de asigurarea ca activitatile Primariei Municipiului Slobozia se
desfasoara in conformitate cu obligatiile impuse de lege si de regulamente, precum si cu
respectarea politicilor interne.

Controlul este prezent pe toate structurile ierarhice ale Primariei Municipiului Slobozia
si se manifesta sub forma: autocontrolului, controlului in lant (pe faze ale procesului) si
controlului ierarhic.

Din punct de vedere al momentului in care se exercita, controlul este concomitent
(operativ), ex-ante {feed-forward} si ex-post (feed-back).

Printre activitatile de control curente se regasesc: observarea, compararea,
aprobarea, raportarea, coordonarea, verificarea, analiza, autorizarea, supervizarea,
examinarea, separarea functiunilor si monitorizarea.

In afara activitatilor de control integrate in linia de management, pot fi organizate
controale specializate, efectuate de componente structurate anume constituite (comisii,
compartimente de control etc), a caror activitate se desfasoara in baza unui plan conceput
prin luarea in considerare a riscurilor.

Controlul intern reprezinta ansamblul politicilor si procedurilor concepute si
implementate de catre sistemul de management, in vederea furnizarii unei asigurari
rezonabile pentru: atingerea obiectivelor Primariei Municipiului Slobozia intr-un mod
economic, eficient si eficace; cu respectarea regulilor externei a politicilor si regulilor
managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea si depistarea fraudelor si
greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si producerea in timp util de informatii de
incredere, referitoare la segmentul financiar si de management.

La elaborarea standardelor interne ale Primariei Municipiului Slobozia s-a tinut cont
de experienta in domeniu a Comisiei Europene, INTOSAI, Comitetului Entitatilor publice de
Sponsorizare a Comisiei Treadway, Institutului Canadian al Contabililor Autorizati.

Standardele sunt grupate in cadrul a cinci elemente-cheie ale controlului managerial:
1. Mediul de control, acesta grupeaza problemele legate de organizare, managementul
resurselor umane, etica, deontologie si integritate.

2. Performanta si managementul riscurilor, acest element subsumeaza problematica
managementului legata de fixarea obiectivelor, planificare (planificarea multianuald),
programare (planul de management) si performanta (monitorizarea performantei).

3. Activitati de control, standardele subsumate acestui element-cheie al controlului
managerial se focalizeaza asupra: documentarii procedurilor; continuitatii operatiunilor;
inregistrarii  exceptiilor (abaterilor de proceduri); separarii atributiilor; supravegherii
(monitorizarii) etc.

4. Informarea si comunicarea, in aceasta sectiune sunt grupate problemele ce tin de crearea
unui sistem informational adecvat si a unui sistem de rapoarte privind executia planului de
management, a bugetului, a utilizarii resurselor, semnalarea abaterilor. De asemenea,
conservarea si arhivarea documentelor trebuie avuta in vedere.

5. Evaluare si audit, aceasta problematica priveste dezvoltarea capacitatii de evaluare a
controlului managerial, in scopul asigurarii continuitatii procesului de perfectionare a
acestuia.

Fiecare standard este structurat pe 3 componente:

a) Descrierea standardului - prezinta trasaturile definitorii ale domeniului de management la
care se refera standardul, domeniu fixat prin titlul acestuia;
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b) Cerinte generale - anunta directiile determinante in care trebuie
respectarii standardului;
c) Referinte principale - listeaza actele normative reprezentative, ¢
aplicabile standardului.
LISTA STANDARDELOR
Mediul de control:
- Standardul 1 - Etica si integritatea
- Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini
- Standardul 3 - Competenta, performanta
- Standardul 4 - Structura organizatorica
Performante si managementul riscului:
- Standardul 5 - Obiective
- Standardul 6 - Planificarea
- Standardul 7 - Monitorizarea performantelor
- Standardul 8 - Managementul riscului
Activitati de control:
- Standardul 9 - Proceduri
- Standardul 10 - Supravegherea
- Standardul 11 - Continuitatea activitatii
Informarea si comunicarea:
- Standardul 12 - Informarea Si comunicarea
- Standardul 13 - Gestionarea documentelor
- Standardul 14 - Raportarea contabila si financiara
Evaluare si audit:
- Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern/managerial
- Standardul 16 - Auditul intern

Standardul 1 - Etica si integritatea

1.1. Descrierea standardului
Conducerea si salariatii Primariei Municipiului Slobozia cunosc si sustin valorile etice
si valorile organizatiei, respecta si aplica reglementarile cu privire la etica, integritate,
evitarea conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie i
semnalarea neregularitatilor.

1.2. Cerinte generale

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia sprijind si promoveaza, prin deciziile sale
si prin puterea exemplului personal, valorile etice, integritatea personala si profesionala a
salariatilor.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia adopta un cod etic/cod de conduita,
dezvolta si implementeaza politici si proceduri privind integritatea, valorile etice, evitarea
conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea
neregularitatilor.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia inlesneste comunicarea deschisa de
catre salariati a preocuparilor acestora in materie de etica si integritate, prin crearea unui
mediu adecvat.

Actiunea de semnalare de catre salariati a neregularitatilor trebuie sa aiba un caracter
transparent pentru eliminarea suspiciunii de delatiune si trebuie privitd ca exercitarea unei
Tndatoriri profesionale.

Salariatii care semnaleaza neregularitati de care, direct sau indirect, au cunostinta
sunt protejati Tmpotriva oricaror discriminari, iar managerii au obligatia de a intreprinde
cercetarile adecvate, in scopul elucidarii celor semnalate, si de a lua, daca este cazul,
masurile ce se impun.

Conducerea si salariatii Primariei Municipiului Slobozia au o abordare pozitiva fata de
controlul intern/managerial, a carui functionare o sprijind In mod permanent.
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Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini

2.1. Descrierea standardului

Conducerea Primariei Municipiului  Slobozia asigura Tntocmirea si actualizarea
permanenta a documentului privind misiunea entitatii publice, a regulamentelor interne si a
fiselor posturilor, pe care le comunica angajatilor.

2.2. Cerinte generale

Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Slobozia cuprinde intr-o maniera integrala sarcinile entitatii, rezultate din actul
normativ de organizare si functionare, precum si din alte acte normative; acesta se
comunica salariatilor si se publica pe pagina de internet a entitatii publice.

Fiecare salariat trebuie sa cunoasca misiunea incredintata entitatii, obiectivele si
atributiile Primariei Muncipiului Slobozia si ale compartimentului din care face parte, rolul
sau n cadrul compartimentului, stabilit prin fisa postului, precum si obiectivele postului pe
care 1l ocupa.

Conducatorii compartimentelor Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Slobozia au obligatia de a intocmi si de a actualiza, ori de cate ori este cazul, fisele
posturilor pentru personalul din subordine.

Sarcinile trebuie sa fie clar formulate si strans relationate cu obiectivele postului,
astfel incat sa se realizeze o deplind concordanta ntre continutul sarcinilor si continutul
obiectivelor postului.

Conducatorii compartimentelor Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Slobozia trebuie sa identifice sarcinile noi si dificile ce revin salariatilor si sa le acorde sprijin
n realizarea acestora.

Standardul 3 - Competenta, performanta

3.1. Descrierea standardului
Primarul Municipiului Slobozia asigura ocuparea posturilor de catre persoane
competente, carora le incredinteaza sarcini potrivit competentelor, si asigura conditii pentru
imbunatatirea pregatirii profesionale a angajatilor.
Performantele profesionale individuale ale angajatilor sunt evaluate anual in scopul
confirmarii cunostintelor profesionale, aptitudinilor si abilitatilor necesare indeplinirii sarcinilor
si responsabilitatilor incredintate.

3.2. Cerinte generale
Primarul Municipiului Slobozia si salariatii dispun de cunostintele, abilitatile si
experienta care fac posibila indeplinirea eficienta si efectiva a sarcinilor, precum si buna
intelegere si indeplinire a responsabilitatilor legate de controlul intern/managerial.
Competenta angajatilor si sarcinile incredintate trebuie sa se afle Tn echilibru
permanent, pentru asigurarea caruia conducerea entitatii publice actioneaza prin:

- definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munca;

- conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare prestabilit;

- Intocmirea planului de pregatire profesionald a noului angajat, inca din timpul procesului
de recrutare;

- revederea necesitatilor de pregatire profesionala si stabilirea cerintelor de formare
profesionala in contextul evaludrii anuale a angajatilor, precum si urmarirea evolutiei carierei
acestora;

- asigurarea faptului ca necesitatile de pregatire identificate sunt satisfacute;

- dezvoltarea capacitatii interne de pregatire complementara formelor de pregatire externe
entitatii publice.

Performantele profesionale individuale ale angajatilor se evalueaza cel putin o data
pe an in raport cu obiectivele anuale individuale si sunt discutate cu acestia de catre
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evaluator.

Competenta si performanta trebuie sustinute de instrumente adecvate, care includ
tehnica de calcul, programele informatice, brevetele, metodele de lucru etc.

Conducatorii compartimentelor Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Slobozia asigura fiecarui angajat participarea in fiecare an la cursuri de pregatire
profesionala in domeniul sau de competenta.

Standardul 4 - Structura organizatorica

4.1. Descrierea standardului
Primarul Municipiului Slobozia defineste structura organizatorica, competentele,
responsabilitatile, sarcinile, linile de raportare pentru fiecare componenta structuralda si
comunica salariatilor documentele de formalizare a structurii organizatorice.
Primarul Municipiului Slobozia stabileste, in scris, limitele competentelor i
responsabilitatilor pe care le deleaga.

4.2. Cerinte generale

Structura organizatorica este stabilita astfel incat sa corespunda scopului si misiunii
entitatii si sa serveasca realizarii in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a
obiectivelor stabilite.

in temeiul actului normativ privind organizarea si functionarea UAT Municipiul
Slobozia, Primarul Municipiului Slobozia aproba structura organizatorica: departamente,
directii generale, directii, servicii, birouri, posturi de lucru.

incadrarea cu personal de conducere si personal de executie a acestor structuri se
regaseste n statul de functii al entitatii si se realizeaza cu respectarea concordantei dintre
natura posturilor si competentele profesionale si manageriale necesare indeplinirii sarcinilor
fixate titularilor de posturi.

Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate
postului; acestea trebuie sa fie bine definite, clare, coerente si sa reflecte elementele avute
in vedere pentru realizarea obiectivelor entitatii publice.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia analizeaza si determina periodic gradul
de adaptabilitate a structurii organizatorice la modificarile intervenite in interiorul si/sau
exteriorul entitatii, pentru a asigura o permanenta relevanta si eficienta a controlului intern.

in fiecare entitate publica delegarea se realizeaza, in principal, prin regulamentul de
organizare si functionare, fisele posturilor si, n unele cazuri, prin ordine exprese de a
executa anumite operatiuni.

Delegarea este conditionata Tn principal de potentialul si gradul de incarcare cu
sarcini a conducerii entitatii si a salariatilor implicati.

Actul de delegare este conform atunci cand:

- respecta raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor delegate si cunostintele,
experienta si capacitatea necesara efectuarii actului de autoritate incredintat;

- sunt precizate in cuprinsul acestuia termenele-limita de realizare si criteriile specifice
pentru indeplinirea cu succes a sarcinilor/atributiilor delegate;

- sunt furnizate de catre manager toate informatile asupra responsabilitati ce va fi
incredintata;

- este confirmat, prin semnatura, de catre salariatul caruia i s-au delegat
sarcinile/atributjile.

Salariatul delegat raspunde integral de realizarea sarcinii, iar managerul care a
delegat isi mentine in fata superiorilor responsabilitatea finald pentru realizarea acesteia.

Standardul 5 - Obiective

5.1. Descrierea standardului
Conducerea Primariei Municipiului Slobozia defineste obiectivele determinante,
legate de scopurile entitatii, precum si pe cele complementare, legate de fiabilitatea
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informatiilor, conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, si comunica
obiectivele definite tuturor salariatilor si tertilor interesati.

5.2. Cerinte generale

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia stabileste obiectivele generale astfel
incat acestea sa fie concordante cu misiunea entitatii publice si sa se refere la realizarea
unor servicii publice de buna calitate, in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia transpune obiectivele generale 1in
obiective specifice si in rezultate asteptate pentru fiecare activitate si le comunica
salariatjlor.

Obiectivele specifice trebuie astfel definite Tncat sa raspunda pachetului de cerinte
"S.M.A.R.T."™).

Stabilirea obiectivelor este Tn competenta conducerii Primariei Municipiului Slobozia,
iar responsabilitatea realizarii acestora este atat a conducerii, cat si a salariatilor.

Stabilirea obiectivelor are la baza formularea de ipoteze/premise acceptate constient
prin consens.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia actualizeaza/reevalueaza obiectivele ori
de céate ori constatda modificarea ipotezelor/premiselor care au stat la baza fixarii obiectivelor,
ca urmare a transformarii mediului intern si/sau extern.

Standardul 6 - Planificarea

6.1. Descrierea standardului
Conducerea Primariei Municipiului Slobozia intocmeste planuri prin care se pun in
concordanta activitatile necesare pentru atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de
alocat, astfel incat riscurile susceptibile sa afecteze realizarea obiectivelor entitatii sa fie
minime.

6.2. Cerinte generale

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia elaboreaza planuri/programe de activitate
pentru toate obiectivele entitatii, identifica si repartizeaza resursele, pornind de la stabilirea
nevoilor pentru realizarea obiectivelor, si organizeaza procesele de munca in vederea
desfasurarii activitatilor planificate.

Repartizarea resurselor necesita decizii cu privire la cel mai bun mod de alocare, dat
fiind caracterul limitat al resurselor.

Schimbarea obiectivelor, resurselor sau a altor elemente ale procesului de
fundamentare impune actualizarea planului/programului.

Pentru atingerea obiectivelor, Primarul Municipiului Slobozia publice asigura
coordonarea deciziilor si actiunilor compartimentelor entitati si organizeaza consultari
prealabile atat in cadrul compartimentelor entitatii, cat si intre compartimentele respective.

Standardul 7 - Monitorizarea performantelor

7.1. Descrierea standardului
Primarul Municipiului Slobozia asigura monitorizarea performantelor pentru fiecare
obiectiv si activitate, prin intermediul unor indicatori cantitativi i calitativi relevanti, inclusiv
cu privire la economicitate, eficienta si eficacitate.

7.2. Cerinte generale
Conducatorii compartimentelor Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Slobozia monitorizeaza performantele activitatilor aflate in coordonare, prin intermediul unor
indicatori cantitativi si calitativi, care trebuie sa fie: masurabili; specifici; accesibili; relevantj;
stabiliti pentru o anumita durata in timp.
Conducerea Primariei Municipiului Slobozia se asigura ca pentru fiecare obiectiv
specific exista cel putin un indicator de performanta cu ajutorul caruia se raporteaza

49



realizarile.

Sistemul de monitorizare a performantelor este influentat de marimea i
complexitatea entitatii publice, de modificarea/schimbarea obiectivelor sau/si a indicatorilor,
de modul de acces al salariatilor la informatii.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia evalueazd performantele, constata
eventualele abateri de la obiective si ia masurile corective ce se impun.

Standardul 8 - Managementul riscului

8.1. Descrierea standardului
Primarul Municipiului Slobozia instituie si pune in aplicare un proces de management
al riscurilor care sa faciliteze realizarea eficienta si eficace a obiectivelor sale.

8.2. Cerinte generale

Fiecare entitate publica trebuie sa isi defineasca propria strategie in privinta riscurilor
Cu care se poate confrunta si sa asigure documentarea completa si adecvata a strategiei,
precum si accesibilitatea documentatiei in intreaga organizatie.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia trebuie sa 1si defineasca clar obiectivele,
in vederea identificarii si definirii riscurilor asociate acestora.

Primarul Municipiului Slobozia are obligatia crearii si mentinerii unui sistem eficient de
management al riscurilor, in principal, prin:

a) identificarea riscurilor In stransa legatura cu obiectivele a caror realizare ar putea fi
afectata de materializarea riscurilor; identificarea amenintarilor/vulnerabilitatilor prezente in
cadrul activitatilor curente ale entitatii care ar putea conduce la savarsirea unor fapte de
coruptie si fraude;

b) evaluarea riscurilor, prin masurarea probabilitati de aparitie si a impactului asupra
obiectivelor In cazul in care acestea se materializeaza; ierarhizarea si prioritizarea riscurilor
in functie de toleranta la risc stabilitd de conducerea Primariei Municipiului Slobozia;

c) stabilirea celor mai adecvate modalitati de tratare a riscurilor, astfel Tncat acestea sa se
incadreze in limitele tolerantei la risc stabilite, si delegarea responsabilitdti de gestionare a
riscurilor catre cele mai potrivite niveluri decizionale;

d) monitorizarea implementarii masurilor de control, precum si a eficacitatii acestora;

e) revizuirea si raportarea periodica a situatiei riscurilor.

Toate activitatile si actiunile initiate si puse in aplicare in cadrul procesului de
gestionare a riscurilor sunt riguros documentate, iar sinteza informatiilor/datelor si deciziilor
luate In acest proces este cuprinsa in Registrul riscurilor, document care atesta ca in
organizatie s-a introdus un sistem de management al riscurilor si ca acesta functioneaza.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia analizeaza mediul extins de risc in care
actioneaza si stabileste modul in care acesta i afecteaza strategia de gestionare a riscurilor.

Standardul 9 - Proceduri

9.1. Descrierea standardului
Conducerea Primariei Municipiului Slobozia asigura elaborarea procedurilor scrise
pentru activitatile derulate in entitate si le aduce la cunostinta personalului implicat.

9.2. Cerinte generale
Conducerea Primariei Municipiului Slobozia se asigura ca pentru toate procesele
majore, activitatile, actiunile si/sau evenimentele semnificative exista o documentatie
adecvata si ca operatiunile sunt consemnate in documente.
Pentru ca procedurile sa devina instrumente eficace de control intern, acestea
trebuie:
- sa se refere la toate procesele si activitatile importante;
- sa asigure o separare corecta a functiilor de initiere, verificare, avizare si aprobare a
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operatiunilor;
- sa fie precizate in documente scrise;
- sa fie simple, complete, precise si adaptate activitatii procedurate;
- sa fie actualizate In permanentg;
- sa fie aduse la cunostinta personalului implicat.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia se asigura ca, pentru toate situatiile Tn
care datoritd unor circumstante deosebite apar abateri fatd de politicile sau procedurile
stabilite, se Intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzator, inainte de
efectuarea operatiunilor.

Circumstantele si modul de gestionare a situatiilor de abatere de la politicile gi
procedurile existente se analizeaza periodic, In vederea desprinderii unor concluzii de buna
practica pentru viitor, ce urmeaza a fi formalizate.

Procedurile concepute si aplicate de personalul entitatii publice trebuie sa asigure o
separare a functiilor de initiere si verificare, astfel Incat atributiile si responsabilitatile de
aprobare, efectuare si control al operatiunilor sa fie incredintate unor persoane diferite. n
acest mod se reduc considerabil riscul de eroare, frauda, incalcare a legislatiei, precum si
riscul de nedetectare a acestor probleme.

in  UAT Municipiul Slobozia, accesul la resursele materiale, financiare si
informationale, precum si protejarea si folosirea corecta a acestora se reglementeaza prin
acte administrative, care se aduc la cunostinta salariatilor.

Standardul 10 - Supravegherea

10.1. Descrierea standardului
Conducerea Primariei Municipiului Slobozia initiaza, aplica si dezvolta controale
adecvate de supraveghere a activitatilor, operatiunilor si tranzactiilor, In scopul realizarii
eficace a acestora.

10.2. Cerinte generale

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia trebuie sa monitorizeze efectuarea
controalelor de supraveghere pentru a se asigura ca procedurile sunt respectate de catre
salariati Tn mod efectiv si continuu.

Controalele de supraveghere implica revizuiri ale activitati realizate de salariati,
rapoarte despre exceptii, testari prin sondaje sau orice alte modalitati care confirma
respectarea procedurilor.

Conducatorii compartimentelor verificd si aproba activitatile salariatilor, dau
instructiunile necesare pentru a asigura minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea
neregulilor si fraudei, respectarea legislatiei si corecta intelegere si aplicare a instructiunilor.

Supravegherea activitatilor este adecvata, in masura in care:

- fiecarui salariat i se comunica atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta
atribuite;

- se evalueaza sistematic activitatea fiecarui salariat;

- se aproba rezultatele activitatii Tn diverse etape de realizare a acesteia.

Standardul 11 - Continuitatea activitatji

11.1. Descrierea standardului
Conducerea Primariei Municipiului Slobozia identifica principalele amenintari cu
privire la continuitatea derularii proceselor si activitatilor si asigura masurile corespunzatoare
pentru ca activitatea acesteia sa poata continua in orice moment, Tn toate imprejurarile si in
toate planurile, indiferent care ar fi natura unei perturbari majore.

11.2. Cerinte generale
UAT Municipiul Slobozia este o organizatie a carei activitate trebuie sa se deruleze
continuu, prin structurile componente. Eventuala intrerupere a activitatii acesteia afecteaza
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atingerea obiectivelor stabilite.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia inventariaza situatiile care pot conduce la
discontinuitati in activitate si intocmeste un plan de continuitate a activitatii, care are la baza
identificarea si evaluarea riscurilor care pot afecta continuitatea operationala.

Situatii generatoare de discontinuitati:

- fluctuatia personalului;

- lipsa de coordonare, rezultat al unui management defectuos;

- fraude;

- dificultati si/sau disfunctionalitati in functionarea echipamentelor din dotare;
- disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii;

- schimbari de proceduri etc.

Planul de continuitate a activitatii trebuie sa fie cunoscut, accesibil si aplicat in
practica de salariatii care au stabilite sarcini si responsabilitati in implementarea acestuia.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia actioneaza in vederea asigurarii
continuitatii activitatii prin masuri care sa previna aparitia situatiilor de discontinuitate, de
exemplu:

- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publica din alte
considerente;

- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecari Tn misiune etc.);

- proceduri formalizate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea
operationald si a tranzactiilor financiare relevante;

- achizitii pentru Tnlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare;

- service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia asigura revizuirea si imbunatatirea
planului de continuitate a activitatii, astfel incat acesta sa reflecte intotdeauna toate
schimbarile ce intervin Tn organizatie.

Standardul 12 - Informarea si comunicarea

12.1. Descrierea standardului
in UAT Municipiul Slobozia sunt stabilite tipurile de informatii, continutul, calitatea,
frecventa, sursele, destinatarii acestora si se dezvolta un sistem eficient de comunicare
interna si externa, astfel incat conducerea si salariatii sa isi poata indeplini in mod eficace i
eficient sarcinile, iar informatiile sa ajunga complete si la timp la utilizatori.

12.2. Cerinte generale

Calitatea informatiilor si comunicarea eficienta sprijina conducerea si angajatii entitatii
in indeplinirea sarcinilor, a responsabilitatilor si in atingerea obiectivelor si tintelor privind
controlul intern/managerial.

Informatia trebuie sa fie corecta, credibild, clard, completd, oportuna, utila, usor de
nteles si receptat.

Informatia trebuie sa beneficieze de o circulatie rapida, Tn toate sensurile, inclusiv in
si din exterior, care sa necesite cheltuieli reduse, prin evitarea paralelismelor, adica a
circulatiei simultane a acelorasi informatii pe canale diferite sau de mai multe ori pe acelasi
canal si a transcrierii inutile de date.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia stabileste metode si cai de comunicare
care sa asigure transmiterea eficace a datelor, informatiilor si deciziilor necesare
desfasurarii proceselor organizatiei, inclusiv indeplinirii obiectivelor de control.

Sistemul de comunicare trebuie sa fie flexibil si rapid, atat in interiorul entitatii publice,
cat si intre aceasta si mediul extern, si sa serveasca scopurilor utilizatorilor.

Comunicarea cu partile externe trebuie sa se realizeze prin canale de comunicare
stabilite si aprobate, cu respectarea limitelor de responsabilitate si a delegarilor de
autoritate, stabilite de manager.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia reevalueaza sistematic si periodic
cerintele de informatii si stabileste natura, dimensiunea si sursele de informatii si date care



corespund satisfacerii nevoilor de informare a institutiei.
Standardul 13 - Gestionarea documentelor

13.1. Descrierea standardului
Primarul Municipiului Slobozia organizeaza si administreaza procesul de creare,
revizuire, organizare, stocare, utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si a
celor provenite din exteriorul organizatiei, oferind control asupra ciclului complet de viata al
acestora si accesibilitate conducerii si angajatilor entitatii, precum si tertilor abilitati.

13.2. Cerinte generale
in Primaria Municipiului Slobozia sunt definite reguli clare si sunt stabilite proceduri cu
privire la Tnregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea Si
pastrarea documentelor.

Primarul Municipiului Slobozia organizeaza un compartiment distinct pentru primirea,
inregistrarea si expedierea documentelor, iar la nivelul fiecarui compartiment se tine, in mod
obligatoriu, o evidenta a documentelor primite si expediate.

in UAT Municipiul Slobozia sunt implementate masuri de securitate pentru protejarea
documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia asigura conditile necesare cunoasterii Si
respectarii de catre angajati a reglementarilor legale privind accesul la documentele
clasificate si modul de gestionare a acestora.

in UAT Municipiul Slobozia este creat un sistem de pastrare/arhivare exhaustiv si
actualizat a documentelor, potrivit unor reguli si proceduri stabilite, in vederea asigurarii
conservarii lor in bune conditii si pentru a fi accesibile personalului competent in a le utiliza.

Standardul 14 - Raportarea contabila si financiara

14.1. Descrierea standardului
Primarul Municipiului Slobozia asigura buna desfasurare a proceselor si exercitarea
formelor de control intern adecvate, care garanteaza ca datele si informatiile aferente
utilizate pentru intocmirea situatiilor contabile anuale si a rapoartelor financiare sunt corecte,
complete si furnizate la timp.

14.2. Cerinte generale

Primarul Municipiului Slobozia este responsabil de organizarea si tinerea la zi a
contabilitatii si de prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului
aflat in administrarea sa, precum si a executiei bugetare, in vederea asigurarii exactitatii
tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul sau.

Conducatorul compartimentului Executie Bugetara asigura calitatea informatiilor si
datelor contabile utilizate la realizarea situatiilor contabile, care reflecta in mod real activele
si pasivele entitatii publice.

Situatiile financiare anuale sunt insotite de rapoarte anuale de performanta, in care
se prezinta pentru fiecare program obiectivele, rezultatele preconizate si cele obtinute,
indicatorii Si costurile asociate.

in  UAT Municipiul Slobozia sunt elaborate proceduri si controale contabile
documentate Tn mod corespunzator, vizdnd corecta aplicare a actelor normative din
domeniul financiar-contabil si al controlului intern.

Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern/managerial

15.1. Descrierea standardului
Primarul Municipiului Slobozia instituie o functie de evaluare a controlului
intern/managerial, elaborand in acest scop politici, planuri si programe.
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Primarul Municipiului Slobozia elaboreaza anual, prin asumarea respons
manageriale, un raport asupra propriului sistem de control intern/manage[ia[. ise
m Ji,

15.2. Cerinte generale

Primarul Municipiului Slobozia asigura verificarea si evaluarea in mod continuu a
functionarii sistemului de control intern/managerial si a componentelor sale, pentru a
identifica la timp slabiciunile/deficientele controlului intern si pentru a lua masuri de
corectare/eliminare in timp util a acestora.

Conducerea Primariei Municipiului Slobozia efectueaza, cel putin o data pe an, pe
baza unui program/plan de evaluare si a unei documentatii adecvate, o verificare Si
autoevaluare a propriului sistem de control intern/managerial, pentru a stabili gradul de
conformitate a acestuia cu standardele de control intern/managerial.

Primarul Municipiului Slobozia ia masuri adecvate si prompte pentru remedierea
deficientelor/slabiciunilor identificate in procesul de autoevaluare a sistemului de control
intern/managerial.

Primarul Municipiului Slobozia elaboreaza anual un raport asupra sistemului de
control intern/managerial, ca baza pentru un plan de actiune care sa contina zonele
vulnerabile identificate, instrumentele de control necesar a fi implementate, masuri si directji
de actiune pentru cresterea capacitatii controlului intern/managerial in realizarea obiectivelor
entitatii.

Standardul 16 - Auditul intern

16.1. Descrierea standardului
Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia are in structura sa auditori
competenti, a caror activitate se desfasoara, de reguld, conform unor programe bazate pe
evaluarea riscurilor.

16.2. Cerinte generale

Auditul intern asigura evaluarea independenta si obiectiva a sistemului de control
intern/managerial al entitatii publice.

Domeniul activitatii de audit intern trebuie sa permita obtinerea unei asigurari cu
privire la procesul de management al riscurilor, de control si de conducere (guvernanta).

Compartimentul de audit public intern este dimensionat pe baza volumului de
activitate si a marimii riscurilor asociate, astfel incat sa asigure auditarea activitatilor
cuprinse in sfera auditului public intern.

Atributiile sefului compartimentului de audit intern trebuie asumate prin semnatura de
catre un responsabil.

Auditorii interni din cadrul compartimentului de audit public intern trebuie sa posede
competentele profesionale necesare pentru realizarea activitatilor cuprinse in sfera auditului
public intern.

Auditorii interni trebuie sa isi Tmbunatateasca cunostintele, abilitatile si valorile in
cadrul formarii profesionale continue si sa asigure compatibilitatea pregatirii cu tipul si natura
misiunilor de audit intern care trebuie realizate.

Auditorul intern finalizeaza actiunile sale prin rapoarte de audit, in care enunta
punctele slabe identificate in sistem si formuleaza recomandari pentru eliminarea acestora.

Primarul Municipiului Slobozia dispune masurile necesare, avand in vedere
recomandarile din rapoartele de audit intern, in scopul eliminarii punctelor slabe constatate
de misiunile de auditare.

CAPITOLUL 6 - DISPOZITII FINALE

Art. 13 Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa
sine raspunderea administrativa sau civila.

Art. 14 Prin grija directorilor si sefilor de structuri din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului, prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi insusit de catre fiecare
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angajat pe baza de semnaturd, iar tabelele nominale se vor preda la Serviciul Resurse
Umane.

Art. 15 Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifica prin Hotarare a
Consiliului local.

contrasemneaza
SECRETAR MUNICIPIU
Tudoran Valentin
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