ROMANIA
JUDETUL BISTRITA NASAUD
CONSIHLAUL 1LOCAL ORAS BECLEAN

HOTARARE
privind aprobarca Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitale al Primarului orasului Beclean si al serviciilor din subordinea acestuia

Consiliul Local al orasului Beclean intrunit in sedinta extraordinara din data
de 21.12.2023 In prezenta unui numdr de 16 consiliert locall din totalul de 17
consiliert locali in [unclie;

Avand in vedere:

-Referatul de aprobarc al Primarului orasului DBeclean cu nr. 11180/
20.12.2023;

~Raportul nr, 11L181/20,12.2023 intocmil de Compartimentul  Resurse
Lmane;

-Avizul comisiei de specialitatc din  cadrul Consiliului Local nr.
66/21.12.2023;

in conformitate cu:

-prevederile Ordonantel de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu moditicirile si completarile ulterioarc;

-prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu
modificérile si completarile ulterioare;

-prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public; cu modilicarile si completarile ulterioare;

~prevederile art...64 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica
legislativd pentru rclaborarea actelor normative, republicati cu modificarile si
completarile ulterioare;

in temeiul prevederilor: art. 129 alin. (2) lit a), art. 139 alin. (1), art. 196
alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr, 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1.8c aprobd Regulamentul de organizare gi functionare al aparatului de
specialitate al Primarului orasului Beclean si al serviciilor din subordinea acestuia
conform Anexel nr.1, care face parte integrant@d din prezenta hotarire,

Art.2.1.a data inlvdrii in vigoare a prezentel hotardri orice alte dispozitii
contrare se abrogd.



Art.3,Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotaréri sc insdrcineazi aparatul
de specialitate al Primarului orasului Beelean,

Artd.]lotardrea se aduce la cunogtintd publica prin publicare pe pagina de
internet a primériei §1 s¢ comunicd prin grija Scerctarului general al UAT oras
Beclean cétre:

—  Primarul orasului Beclean;
— Aparalul de specialitate al Primarului orasului Beclean;
— Institulia Prefectului Judetul Bistrifa-Nasaud.

Presedinte de sedinga,
Suson Georgg Sergiu
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Nr, 174 din 21.12.2023
Hotérdrea a fost adoptata cu 16 voluri ,pentra”.
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ANEXA LA

HCLNR. 1347 2] 12. 4025

REGULAMENT
de organizare si luncfionare al aparatului de specialitate al Primarului oragului
Beelean si al serviciilor din subordinea acestuia

Parten L1-a.Dispozitii Generale

Art.1L.Prezentul  Regulament de organizare si [unclionare (R.O.F) cste  actul
administrativ care detaliazd modul de organizare a Primiriel orasului Beelean si a structurilor
sale organizalorice, stabileste regulile de [unciionare, politicile, procedurile si atributiile
acestora, conform legii.

Art.2.Primarul orasului Beclean indeplineste o [unctie de autoritate publicd, conduce
administratia publici locald a orasului Beclean si aparatul de specialitate, conform prevederilor
fegale in vigoure.

Art.3.Primarul, Viceprimarul, Secretarul general al oragului, Tmpreund cu aparatul de
specialitate constituic o structwrdl [unctionald eu activitate permanentd, denumitd in continuare
Primiria orasului Beclean, carc aplicd prevederile legale in vigoare, duce la indeplinire
hotardrile Consiliului Local si dispozitiile Primarului, solutiondnd probleme curente ale
colectivitaln locale.

Art.4.Primarul reprezintd auloritatea cxceutivd in realizarea autonomici locale, in
relatiile cu autorititile publice, cu persoancle fizice si juridice roméane si striine, precum si in
justitic, fn relatiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativia si Primarul oragului
Becelean. ca auloritate executiva, nu exista raporturt de subordonare,

Art.5 Regimul general al raporturilor juridice dintre [unctionarii publici §i Primarul
orasului si Consiliul local al orasului Beelean cste reglemental de Ordonana de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioarc §i
dc legislatia in vigoare. _

ArtiG:Salaridlii angajati cu ¢ontravt individual de muned 151 deslagoarii activitatea: in
baza raporturilor de munci, potrivit prevederilor Tegii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat,
cu modificarile si completirile ulterioare, a Ordonantei de Urgenfa a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modilicirile si completarile ulterioare si de legislatia in vigoare.

Art.7.Normele de conduitii prolesionald a salariatilor sunt reglementate de Regulamentul
Intern si legislatia in vigoare si sunt obligatorii pentru toti salariatii. Art.8.Normele de conduita
profesionali a personalului contractual sunt reglementate de T.egea nr, 53/2003 privind Codul
muneii, republicati cu modificérile si completdrile ulterioare si de reglementarile legislative
apirute ulterior aprobérii prezentului Regulament,

Art.9. Atributiile din prezentul Regulament de Organizare §i Func(ionare vor [i preluate
si previzule in Figa postului intocmitd pentru ficcare salariat din compartiment de citre seli
ierarhici supcriori ai acestora.



Art.10.Prezentul  Repulament de Organizare si Functionare  se modifica g1 se
completeazi de drept cu prevederile legislatiei in vigoare ullerivare aprobarii lui si sc
completeazi eu procedurile de sistem, procedurile de lueru, instructiunile de Tucru elaborate si
aprobate in cadrul sistemului de control managerial.

Art.11,Salariatii vaspund de cunoagterea §i aplicarca legislatiei in vigoare,

Art.12. Aparatul de specialitate al Primarului oragului Beclean si serviciile publice cu sau
[id personalitate juridicd isi desfisowrd activitatca curentd in imobile stabilite si utilizeavi
dotirile puse la dispozitic pentru Llunctionarea in condilii de cficienta.

Art.13.Scdinl  administrativ principal al Primarici este in orasul Beclean, Alcca
Trandafirilor, nr. 2, judetul Bistrita-Nasaud,

Art.14.Finanfarca Primiiriei se asigurd din bugetul local, din impozitele §i taxcle locale
instituite cu respectarca prevederilor legale si din alte venituri, conform legii,

Art.15.Primiria orasului Beelean administreazd bunuri imobile si mobile, proprictatea
publicd sau privatdi a orasului Beclean, dupil caz, evidentiate distinet in evidenta contahild si,
dupi caz. in evidenicle de carle [unciari.

Partea a 1-a. Struetura organizatorici si principalele tipuri de relafii

Art.16.Structura organizatorica a Primariei oragului Beelcan este aprobati prin hotiirari
ale Consiliului Local al orasului Beelean.

Art.17.0n cadrul structurii organizatorice, sc stabilese relalii de autoritate, ierarhice,
funclionale, de cooperare, de reprezentare, de control.

Art. 18 Relatiile de autoritale ierarhica presupun:

a)subordonarea viceprimaralui $i a sceretarului general al TIAT Beclean fata de primar;

b)subordonarea directorului cxeceutiv, arhitectului sef, selilor de serviciu, dupa caz, fafd
de primar, viceprimar sau [a(d de secretarul general al orvagului. in limitele competenfelor
slabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile primarului gi de structura organizatorici;

¢)subordonarea personalului de exceutic fald de gefii icrarhici superiori.

Art.19.Relatiile de autoritate functionalii se stabilese intre compartimentele [unctionale
din aparatul de specialitate al Primarului oragului Beelean, intre acestea §i serviciile publice cu
sau [ad personalitate juridica, institulitle publicepCentrul Recreativ Tregacy™ Beclean, Centrul
Social, precum si cu Direclia de Gospodirie Comunald Beclean de intores local, in
conformitate cu atributiile specilice fiecaruia, cu obicetul lor de activitate sau competentele lor
legale si in limitele prevederilor legale,

Art.20. Relatiile de colaborare sc stabilesc intre compartimentele funetionale din
aparatul de specialitatc al Primarului orasului Beclean §i intre acestea §i compartimentele
corcspondente din eadrul serviciilor publice cu sau fird personalitate juridica, institutiilor
publice, Centrul Recreativ ,J.egacy™ Beclean, Centrul Social gi Direcliei de Gospodirie
Comunalad Beclean.

Art.21.Relatiile de colaborare existi si intre compartimentele funcfionale din aparatul de
specialitate al Primarului orasului Beclean, serviciilor publice cu sau fird personalitate juridica,
institugiilor publice, Centrul Recreativ ,T.egacy”™ Beclean, Centrul Social, si direciiel de
gospodarie comunale cu compartimentele similare ale cclorlalte structuri ale administrafiei
publice centralc i locale, asociatii i fundatii, ete. din {ard §i strinatate,



Art.22.(1)Relatiile de reprezentare in relafiile cu celelalle siructuri ale administraici
centrale sau locale, ONG-uri din taril si striiinitatc se realizeaza de primar,  viceprimari,
secretarul general al orasului sau salariaii compartimentelor din aparatul de speeialitale al
primarului si serviciile publice de interes local, Centrul Reereativ . Legacy™ Beelean, Centrul
Social, In limitele legislaliel in vigoare 51 a mandatului acordat de primar prin dispozific sau
prin [isa postului.

(2)Salariaii care reprezinld orasul Beclean sau p]mﬂlm in cadrul unor organizalii
internationale, institugii de invatamant, conlerinfe, scminaril s1 alle activitdli cu caracter
international au obligalia s3 promoveze o imagine favorabild (irii, judefului i oragului Beelean.

Art.23.(DRelatiile de coordonare. verilicare $i control se slabilese intre primar,
vieeprimar si secretarul peneral al orasului pe de o parte, directorul executiv, sefii serviciilor pe
de altii parte, conform mgunigmmci aprobale si dispozitiilor primarului.

()Acelas tip de relatii se stabilese intre serviciile sau institutiile publice de interes local
specializate in control (Polifia locala, (mnpm[nnenlul de audil intern, Centrul Recrealiv
JLegacy™ Beclean, Centrul Social, ete)) gi compartimentele, servieiile publice, nstitutiile
publice sau Dircetia de Gospodirie Comunald Beclean care desfagoard aclivilagi supuse
mspeclici i controlului conform competenielor stabilite prin prevederile legale in vigoare.

Art.24.Conducerca si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar,  prin
excreitarea atributiilor previzute la art. 155 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr, 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare.

Ar.25.0n cadrul numirului total de posturi aprobate prin hotarire a consiliului local,
penttu  buna [uncfionarc a primarici, primarul propunc numirul de posturi  pentru
compartimentele din  structura  organizatoricd, propunc translormarea posturilor vacante
prevazule in statul de funciiuni, conform legislafici in vigoare. precum i constituirea de
comparlimentc in functie de ncecsitati.

Art.26.Viceprimarul cste subordonat primarului si igi cxercild atribuiile in limita
competentelor delegate de primar prin dispozitie, potrivit art. 157 din Ordonanta de Urgenia a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completérile ultetioare

Art.27(D)Seceretarul general al UAL oras Beclean indeplineste, in conditiile legii,
atributiile previizute la art, 243 din Ordonanta de Urgentd a Guvernulul nr, ‘aTIEDW privind

Codul administrativ, cu madihicarile st completarile ulteribare, WA

(2)Secretarul general al oragului indeplineste si alte atvibulii prevazute de lege, preeum 81
alte atribulii incredintate de consiliul local sau de primar.

Art. 28.Structurile manageriale si structurile executive ale Primdrici orasului Beclean
aga cum au fost stabilite de ciitre Consiliul local al oragului Beclean sunt urmatoarele:

1.Secretarul general al orasului Beclean;

11.Cabinetul Primarului;

[T, Compartimentul de audil:

IV.Servieiul Arhitect sel: cu urmitoarele compartimente:.

-Compartiemntul de urbanism i amenajare leritorin,

-Compartimentul Administrare Domeniu Public,

-Compartimentul Achizitii Publice si Investitii,

“Compartimentul Juridic, Pregitirc Documente consiliu Local si Monitorul
(licial,

-Compartimentul Bibliotecd s Relalii cu Publicul,
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-Compartimentul Registru Agricol si F'ond Funeiar,
~Compartimentul Arhiva,

V.Situalii de urgenfa;

VI.Directia de Asistenti Sociali,

-Asistenla Medicald Comunitara,
-Asistentii Personali,

VIL.Centrul Recreativ ,Legacy™;

VILLCentrul Social de Z1 Beclean:

1 X, Central 8§.0.8. Tinutul Haiducilor — GAL!

X.Centrul Social de 7Zi — GAL Tinutul Haiducilor

X1.Direefia leonomici;

-Compartimentul lmpozite, Taxe,
-Compartimentul Urniiirire si Exceutare Silitd,
-Compartimentul Financiar Contahil,
-Compartimentul Inspeetic Tiscala,
-Compartimentu] Resurse Umane,

KIT.Compartimentul Implementare Proicete,

XII.Cabinetul Medical Scolar;

XIV.Serviciul Politia locald:

XV.Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Beclean;
-Compartimentul de Tvidenta a Persoanclor,
-Compartimentul Stare Civila,
-Compartimentul Ghiseu Unie,

XVL1.Directia de Gospodirie Comunala Beclean;

XVILCentrul Cultural .. Liviu Rebreanu”Beclean:

XV Societatea de Transport Public Urban Beelean;
-Microbuzul scolar.

Partea a I — a.Atributii

Art:20.1n indeplinirea obligatilor ce lo revin conlormildégii si prezentulun regulament,
conduciitorii directiilor si serviciilor au urmétoarele atribufii:

~organizeazi si coordoncaza activitaten propriilor compartimente i repartizeazi sarcinile
s1 indatoririle de serviciu pentru liecare angajat;

-detaliazi atributiile compartimentului pe care il condue, en precizarea sarcinilor pe care
lc presupune ficcare tunclie de exceutic, prin elaborarca pentru fiecare subordonat a ligel
postului;

-au inifiativa si iau misuri, dupd caz, in rezolvarea masurilor speeifice domeniilor de
activitale ale compartimenlelor pe care le condug;

-asigurdi cunoagterea de citre personalul din subordine a legislajici in vigoare, specifica
ficcarui domeniu de activitate, loli salariaiii avand obligalia cunoasterii si aplicirii acestcia;

-indrumd, urmirese si verifica permanent ulilizarca cficientd a programului de lueru,
preccuparea ficcirui angajat in rezolvarea legald, corespunzitoare $i de-calitate a (uluror
sarcinilor incredintate, in raport cu pregitirea, experienta i [unciia ocupati;



& r'; {

~evalueazi din punet de vedere prolesional personalul din subordine la perioadele de
{imp stabilite in conformitate cu prevederile legale:

-usignrii sioraspund de rezolvarea in tevmen, cu respectarea legislatici n vigoare, a
cererilor, sesizdrilor si serisorilor petentilor gi a diferitelor autoriti(i sau institutii;

-propun si, dupd caz, iau masuri in vederea imbundatégirii activilatii salariatilor din
subordine, colaboreazit si conlucreaza cu celelalle compartimente din cadrul primirici,
rispunzind cu promtitudine la solicitirile acestora;

sdspund de cresterea gradului de competentd prolesionald si de asigurarca unul
comportament corcet in relatiile cu cetalenii, in scopul cregterii prestigiulul salariatilor:

-raspund conform reglementdrilor in vigoare §i prezentului regulament fafd de seful
ierarhic superior, pentru neindeplinirea sau indeplinirca defecluvasd a sarcinilor §i atributiilor
cate revin compartimentelor pe care le conduc;

fac  propuneri privind  organizarca  aclivildjii pentru  realizarca obiectivelor
compartimentelor de muned in mod eficient g1 elicace:

_transmit Biroului Resurse Umane, propuncri pentru organigrama, slalul de funciii $1
numirul de posturi i referate de fundamentarc a acestor propuneri;

-comunici Biroului resurse umane orice modilicare intervenitd in atribujiile specifice
domeniului de activitate, urmare a puncrii in aplicarc a legislatiel aparute ullerior aprobirii
Regulamentului de Organizare gi Functionare, precum §i aplicérii, conform legil, a hotArdrilor
Consiliului local al orasului Beclean si dispozitiilor Primarului orasului Beclean. Actualizeaza
ori de chte ori este cazul, urmare a modificirilor intervenite in atribuliile compartimentelor din
struclura organizaloricd pe care o coordoncazd, “lisa postului™ pentru personalul din subordine;

~asigurd, in conditiile legii, puncrea la dispozitic a informatiilor de interes public privind
domeniul specilic de activitale!

~organizeaza in baza dispozitiei primaruhui programe de audienfe si de lueru cu persoanc
fizice si juridice;

_colaboreazi cu celelalte divectii, servicii, compartimente, institutii publice si servicii
publice de interes local, dupd caz, in vederea solutionarii in comun a problemelor curente ale
oragului si rezolvarii problemelor cctifenilor:

“intocmese proiecte de hotardri ale Consiliului local al oragului Beclean si dispozitii ale
primarului orasuluiBeclean care vizeazacactivitaten dircefici sau servidinlui, Fac propuncride
modificare si completarc. de actualizare, ifsau de abrogare sau revocare a aceslora, dupi caz. si
intoemese anexele, rapoartele si referatele de lundamentare.

-parlicipd la inlocmirca rapoartelor comune i a proicetelor de hotarére, releratclor i
dispoziiiilor, regulamentelor sau instructiunilor, statutelor precum i a oricdror acle cu caracler
normativ care sunt in legiturd cu atributiile consiliului local, ale conducerii exceutive, in
situatia in care prin complexitate proiectul excede competenielor unui Sgur serviciug

-intoemese sau participd la intoemirca instrumentelor de prezentare si motivare a
proiectelor cu caracter normativ: referate de aprobare, nole de fundamenlare, rapoarte, anexc
pentru proiectele de hotarire a consiliului local, sludii de impact, in cazul proiectelor de
importan{a §i complexitate deosebitd, cu referive la starca de fapt cxistenld la momentul
elabordrii noii reglementiri, la modificarile care se propun a [1 aduse reglementarilor exislente,
obiectivele urmirite, mijloacele utilizate pentru atingerea obiectivelor, dilicultatile care ar putca
fi ntdmpinate fn aplicarea noilor dispozitii, la evaluarea costurilor §i a beneficiilor rezultate,

impactul asupra mediului ceonomic si social;
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~asigurd si pun la dispozitia celorlalte compartimente din struciura organizaloricd, altele
decil cele pe care le coordoneazi i condue, fn termen de 3 zile de la data solicitarii de catre
acestea, toate informatiile si documentele pe care le detfin, precum gi un punct de vedere de
specialitate, necesare  solutiondrii cererilor, petitiilor, reclamaliilor, ete.  actiunilor §1
intdmpinarilor aflatc pe rolul instanfelor judecatoresti precum si indeplinivii atributiilor
prevazule in prezentul Regulament;

~asigurd, in termenul legal, impreuni cu celelalte compartimente, altele decat cele pe
carc le coordoneaza, solufionarea cererilor, petitiilor. reclamatiilor, cte. s intocmesc
vispunsurile in conditiile in care solicitirile au fosl repartizate mai multor compartimente din
structuri diferite far potrivit rezolugici primarului / viceprimarului / secretarului general, dupa
caz, au tost primii desemnati in calitate de serviciu de specialitate cu atributii in solufionare;

~asigurd in termenul stabilit prin ROF-ul Consiliului local al orasului Beclean intocmirea
listei proicetelor de hotarfre a consiliului local, intocmirca proiecielor de hotardre §i
raportului compartimentului de specialitate care le insotesc si suslin proiectele de hotardre in
comisiile de specialitate la care participd dupa caz;

-asigurd  claborarca  proiectelor, strategiilor, programelor, studiilor, analizelor i
stalisticilor necesare realizirii si implementirii politicilor publice in domeniul propriu de
aclivitate §i colaboreazi cu alte scrvicii in vederca realizirii i implementarilor politicilor
publice la nivelul orasului Beelean.

—asipurd o termenul stabilit de primar, viceprimar sau de sceretarul general, dupd caz,
sau ori de cite ori acest lueru se impunc ca urmare a modificarilor legislative sau pentru
stabilirea unor masuri si reglementarea unor situafii, intocmires dispozitiilor primarului
specifice domeniului de activitate si a referatului de nceesitate;

-asigurdt men{inerca calititii sistemului de control intern/managerial

-coordoneaza sistemul de analiza a neconformititilor, precum si cel de imbunitatire
continud in cadrul compartimentului condus;

—urmirese implementarca actiunilor preventive sau corective stabilite fn cazul constatarii
unui serviciu neconlorm;

-respecld si asigura respectarea de catre salariali a Procedurilor Operafionale in vigoare
si revizia acestora ori de cile ori este cazul, asigurd elaborarca altor proceduri operationale,

sol instructioni de lueru, “etu, aplica intocmai politica reforitoare la calitatea s1 realizarea
obicetivelor strategice, a obicctivelor specifice structurii conduse §i cele proprii salariatilor
accsteia.

ART. 30.Secreiarul general al orasului Beclean — este [unctic publica de conducere.

(DAtribufiile Seeretarului general al orasului Beclean sunt:

-avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotavirile consilinlui local;

-participi la sedintele consiliului local:

-asigurd gestionarca procedurilor administrative privind relagia dintre counsiliul local i
primar precum si intre acestia si prefeet;

-asigurdi procedura de convocare a consiliului local si efectuarea lueririlor de secretariat,
comunici ordinea de zi, intoemeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local i redacteaza
hotaririle consiliului local:



-pregateste luerdrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

-alte atribulii provazute de lege sau insdrcindri date de consiliul local, de primar:

-participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

-coordoneazil compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila, aulorilale
tutclard si asistentd sociala si registru agricol din cadrul apavatului de specialitate al primarului
orasulul Beclean:

-avizcaza proiectele de hotirdre ale consiliului local, asumiindu-si rdspunderca penlru
legalitatea acestora, contrascmnénd hotirdrile pe care le considerd legale:

-asigurd comunicarea ciilre autoritafile, institutiile si persoancle interesate a actelor emise
de consiliul local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel;

-asigurd aducerea la cunogtintd publica a hotarérilor si dispozitiilor cu caracter normatiy;

-clibereazd extrase sau copii de pe orice act din arhiva consilivloi local, tn alara celor cu
caracler secret, stabilit legii;

“legalizeaza semmilurile de pe inscrisurile prezentate de pirli i conlirma autenticitates
copiilor cu actele originale, in conditiile legii

-urmiireste intoemirea la (imp de citre serviciile de specialitate a rapoartelor privind
problemele ce urmeazi si lie supuse analizei la sedintele de consilin;

-redacteaza impreuni cu compartimentele de specialitate proicctele de hotérari,

-pregiiteste malterialele ce urmeazd a [1 supuse dezbaterii Consiliului local;

“intoemesle lucririle necesare convocarii Consiliului Local si desfasurarii sedintelor

-convoaci membrii Consilinlui local pentru sedintele de consiliug

-pune la dispozitia comisiilor de speeialitale, spre studin, materialele de sedinta, le
sprijind in clarificarca problemelor supuse dezbalerii:

-asigurdl pregitirea si desfisurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului local;
-urmiresle inlocmirea minulei de sedinta si a proceselor verbale;

-intocmeste fisa de pontaj a consilicrilor la sedinte;

-constitnic dosarele de sedinta;

redacteazi hotdrrile Consiliului Local si fine evidenta acestora intr-un regisiru special;
~comunica prefectului, in termenul prevazut de lege, hotaririle consiliului localy

-asigurd aduccrea la cunostingd publicd a hotivarilor Consiliului® local wn’ caracter
normativ prin afisare $i pagina web a primiriei;

-urmireste aducerea la indeplinire a hotarérilor Consiliului local:

-intocmeste proicetele de dispozilii cu ordinea de 2 a sedinfclor de consili;

-intocmeste rapoarte privind modul de realizare a hotararilor consiliului;

-elaboreaza proiectul regulamentului de functionare al consiliului ;

tine la zi baza dc date privind hotdrdrile adoplate de Consiliul local, prin
compartimentul de specialitale,

~comunici prefectului, in termenul previzut de lege, dispozitiile primarului, in vederea
exercitirii controlului de legalitate:

-intocmeste referate si redacteazd dispozilii ale primarului prin compartimentele de
specialitale;

-urmarceste ducerea la indeplinire a acestora;

-coordoneazi luerdrile pentru alegerile locale, camerci deputalilor, senatului s
presedintelui;
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-face propuneri privind delimitarea sectiilor de volare:

“face propuneri privind stabilirea locurilor de alisaj electoral, a celor pentru organizarea
achundrilor publice;

~asigurd cfectuaren copiilor de pe listele electorale permanente pe scelii de volare, pentru
scrulinurile stabilile si le preda sub semuéturd primarului. Primarul preda presedintilor seciilor
de votare copiile listelor clectorale, pe bazi de proces-verbal:

-line la zi baza de date — Registrul electoral privind listele electorale permanente, si le
aclualizeazid permanent;

-tine evidenta, intr-un registru specific, a stampilelor, sigiliilor s1 parafelor;

-predd si preia de la compartimentele functionale stampilele, parafele si sigiliile pe baza
de proces-verbal,

pastreazi stampilele, sigiliile si parafele scoase din vz §i procedeaza la distrugerea
acestora in baza unui proces verbal, aprobat de conducerea primiriei.

-propune constituirea, prin  dispozilia primarului, a comisici de selectionare a
documentclor ce urmeazi a fi predate la athiva:

“indeplineste atributiile ofiterului de stare civila delegat, prevazule in legislatie:

-primeste si inregistreazi ntreaga corespondentd adresatii Consiliuhui local;

-organizeazd primirvea cetdfenilor in sudientd si urmiresle solufionarea lor, atunci cand
rispunsul nu a pum’r fi dat pe loe;

-redacteard / elibercaza unele certificate sau adeverinfe, cit si copii de pe actele oliciale,
la cercrea celor indreptatifi:

-organizeaza activitalea de  scleclionare i pastrare a  fondului  arhivistie, prin
compartimentul de specialitate;

-reprezintil in justitie interescle ctdnllmshatlcl

-colaboreazi cu partenerii din proicete prin [urnizarca cétre acestia a instructiunilor
prevazute in ghidul de implementare sau in alle acte normalive ce privese implementarca
proicetului;

—verifici documentele nceesare si urmireste ndeplinirea formalitatilor impuse de lege
privind organizarea licitfiilor n vederea achizitiondirii de scrvicii sau furnizarca de bunuti in
cadrul proicetulul.

“aviizenzi pentru legalitate conteactele de lucrari, actele aditionale si nolilicarile pentru
modilicarea clanzelor contractului de finantare, sau a contractului de lucriri:

—revizuicste clauzele acordului de partenerial si participa la procesul de negociere alaturi
de membrii echipei de implementare a proiectelor,

-asiguril asistenta juridicii pentru mpr::.it: ce tin de implementarca proiectelor;

-Asigurd legiitura dintre membrii comisici de audit si comparlimentele din cadrul
structurii organizatorice ale Primériei oragului Beclean si monitorizeazd aplicarca Sistemului de
Control Managerial péing la nivel de compartiment;

Jndromi compartimentele din structurile Primariei orasului Beclean in claborarca
programelor in realizarca §i actualizarca aceslora g1 in alte aclivitiiti lcgate de controlul
managerial;

-coordoneazi elaborarea programului de dezvoltare a Sistemului de Control Managerial
al Primirici orasului Beclean, acesta cuprinzénd:



a.obicctive generale. volumul si complexitatea aciivitatilor ce (rebuicse realizale,
esalonarea lor in timp, responsabilitdtile ce revin ficcirui angajat, precum si resursele necesare
indeplinirii acestora;

b.obicetivele derivate, stabilite pentru liecare comparliment in functie de activitatile
specifice deslagurate de aceslea:

¢.obiectivele individuale care sunt atribuite fiecdrul angajat;

d.procedurile operationale specifice activitafilor desfagurate;

_coordoneazd si monilorizeazd salarialii din subordine pentru alingerea obicclivelor
gencrale prin implementarea Sistemului de Control Managerial (SCM), astlel:

a.realizarea atributiilor de [iecare salarial in mod cficace si elicient;

butilizarea elicientd a resursclor materiale, bugetare §i mnmanc;

crespectarea legilor, HCL-urilor, normelor, standardelor si repulamentelor in vigoare,
precum si a politicilor internc;

d.fiabilitatea informatiilor internc i externe.

fntocmesle rapoarle  (rimestriale privind urmérirea  indepliniri programului  de
dezvoltare a Sistemului de Control Managerial:

.monitorizeazi  activitatea institutiilor publice care [unctioncaza i subordinea,
coordonarca sau sub autoritatea Consiliului Tocal Beclean, pe baza rapoartelor primite periodic;

_inventarieazd riscurile (identificare i evaluare ) la nivelul compartimentelor, precum si
monitorizarea acestora in vederca stabilirnt controalelor nlerne corespunzaloarc:

-evalueazi si avizeazd procedurile operationale din cadrul Primirier oragului Beclean:

-membrii comisiei sunt responsabili de realizarea masurilor/ acfiunilor aprobate in cadrul
acestein pentru implementarea SCM in cadru Primariei orasului Beelean, pind la nivel de
compartiment,

-Asigurd pastrarea secretului profesional, pistreazd diserctia si conlidentialitalea datclor
si informaliilor pe care le define in virtutea cxereitdrii atributiilor de servieil,

-coordoneazd, controleazii si raspunde de modul in care sc realizeaza respeclarea
legrislatici, a fiselor de post, de citre personalul aflat Tn directa subordonare;

.aduce la cunostinti publica rapoartele anuale de activitate ale consilierilor si
viceprimarului;

-coordoneazi activititile de registru agricol: Stie

-participi la sedintele Comisiei Tocale de Fond Funciar;

_transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisici locale pentrua i analizate:

-primeste si (ransmite comisiei judetene contestatiile [ormulate de cilre persoanele
interesate impreund cu punctul de vedere al comsiel locale, prin compartimentul de specialitate,

—participd la intoemirea sitmatiilor definitive privind persoanele fizice si juridicec
indreptatite si li sc atribuie teren, prin compartimentul de specialitate;

-inainteazi spre aprobare si validare comsiei judetene situatiile definitive impreund cu
documentatia necesard, precum §i punctul de vedere al comisici locale, prin compartimentul de
specialitale:

-coordoneazii si verificd modul de completare §i de {inere la 7i a registrului agricol de
cilre persoanele insircinate cu aceste atribulii;

-isi di acordul pentru modificaren datelor inserise in registrul agricol, conform legii;



-line cvidenla in registrul special a declaratiilor privind intcresele personale ale alegilor
locali. inainteaza al 2-lea exemplar al acestora institutiei prefectului judefului, transmite
acestuia declaratiile reactualizate in lermencle stabilite de lege;

Jla cercrea persoanclor interesate. intocmeste cererile pentru deschiderea procedurii
succesorale (Anexa 24). in conlormitate cu prevederile legale in vigoare, prin compartimentul
de specialitale;

-verilica si semneazd certificalele de urbanism gi autorizaliile de construire cliberate in
baza Legii nr. 50/1991 republicatd, cu modilicarile §i completarile ulterioare,

-tinc evidenta declaratiilor de avere si de inlerese depuse de citre alesii locali si
[unctionarii publici din cadrul institutiei si le comunicd institutiilor abilitate in vederca alisiril,
prin compattimentele de specialitate;

-primeste si verifica dosarele privind olertele de nstrdinare a lerenurilor agricole din
extravilan, cu respectaren dreptului de preemfiune, prin compartimentul de specialitate;

—coordoncazi activitatea compartimentului de asistentd sociald gi registrul agricaly

-patticipa la lucrdrile comisiilor din care face parte, in baza dispogiliilor primarului
inchirieri, concesiondr cte;

_semneaza in lipsa lemporard a Primarului, din institutic, in dreptul acestula, adeverinlele
de rol (pentru cliberarea actului de identitate, pentru inchiriere abonamenle telcfonie mobild
cte), adeverinte de ajutor social sau alte documente cu o importantd redusa (procese verbale,
ordine de deplasare ete);

_pistreazd scerctul profesional, dacd cste cazul, si asigurd integritated si sccurilalea
lucrarilor sau valorilor incredingate:

-rspunde  conform  legislatiel in vigoare de exactitatea i corectitudinea  datclor
inrcgistrale.

ART.31.Cabinetul Primarului.

-personal contractual de execulie - numil, cu contract individual de munca pe durata
mandatului primarului.

Personalul angajat — consilierii personali au urmitoarele atribufii:

~asigurd asistenta de specialitate a primarului in conditii de elicientd si elicacitate;
vicll -asigurd consilierea primarului pe probleme specifice: Bl

-parlicipa si coordoncaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice:

-reprezinta, prin delegare, primarul orasului la activitatile specifice. precum 51 la
tntdlnirile cu reprezentantii steucturilor cu atributii sinilare:

—asipurd fundamentarca complexa a deciziilor de conducere;

sealizeazd  materiale  documentare pentru  problemele  complexe ce  necesitd o
documentatie voluminoasa.

“intocmeste notele de prezentare a unor luerdri/documente pentru a fi prezentatc
primarulut orasului;

-analizeaza si sintetizeazi informatiile referitoare la activitaten compartimentelor;

-colecieazi si prelucreazd date in vederea informarii eliciente a primarului;

-men{ine legilura cu aparatul exceutiv al primariei cit si cu alte institugii;

-studiazi- si Isi insugeste conginutul actelor normative care reglementeazi activilalea
institugici;

-cste responsabil cu activitalea de protocol;

10



-riispunde de péstrarea seeretului de serviciu, al datelor si al informaliilor cu caracter
conlidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitirii sarcinilor de serviciu,

-participa la audientele acordate de conducerea institufiei potrivit programului intocmit;

riispunde de indeplinirea eu  prolesionalism, loialitate, corcelitudine g1 - mod
consliincios a indatorirvilor de scrviciu,

-g¢ abtine de la orice faptii care ar putea si aduca prejudicii mstitugici raspunde de
realizarca la timp si intoemai a atributiilor ce-i revin petrivit legii. programelor aprabate sau
dispuse expres de citre conducerca institulel §i de raporlarea asupra modului de realizare a
aceslora;

-indeplineste altc sarcini stabilite de primarul orasului.

ART.32.Compartimentul audit intern

-functii publice dec execulie

Personal angajat — auditori au urmitearcle atribufii:

-audileaza, cel putin o data la 3 ani, [ard a sc limila la acestea, urmétoarele:

-gelivitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurale de enfitatea publicd din
momentul constituirii angajamentelor pani la utilizarca fondurilor de citre beneliciarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din fnantare externd:

-platile asumate prin angajamente bugetare §i legale, nclusiv din fomdurile comunitare;

-administrarca patrimoniului, precum §i vinzares, gajarca, concesionarca sau inchiricrea
de bunuri din domeniul privat al statului ori al uniti(ilor administrativ-leritoriale;

_concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitégilor
administrativ-leritoriale;

_consliluitea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare §i stabilire a titlurilor de
creanld, precum §i a lacilitdtilor acordate la incasaren acestora;

-alocarca credilelor bugetare;

-sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

-sistemul de lnare a deciziilor;

_sistemele de conducere §i control, precum si riscurile asociale unor astfel de sisteme;

-sistcmele informaticce:

-inteemeste planul anualsi multianual de audit interng on MRS

-cleclueaza urmitoarele tipurile de audit ;

a)auditul de sistem, care reprezintd o cvaluare de profunzime a sistemelor de conducere
si control intern, cu scopul de a stabili dacd acestea functioneazd economic, elicace §i clicient,
pentru identificarea deficientelor si formularea de recomandéri penfru coreclarea acestora;

h)auditul performantei, care examineazi daci crileriile stabilite pentru implementarca
obicctivelor gi sarcinilor entitd{ii publice sunt corecle pentru evaluarea rezultatelor si apreciazd
daci rezultatele sunt conforme cu obicctivele;

c)auditul de regularilate, care repreintd cxaminarea actiunilor asupra cfectelor [inancia-
re pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectarii ansamblului
principiilor, regulilor procedurale si metodologice care le sunt aplicabile,

d) audit de tip ad-hoc la cererea conducerii unitatii administrative

- elaboreaza raportul anual al activitatii de audit intern

-informeaza UCAAPT despre rccomandirile neinsusite de ciitre conduciitorul entitafii
publice auditate, precum si despre consceinlele acestora
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“in cazul identificarii unor ircgularitali sau posibile prejudicii . raporleazd imediat
conducatorului entitilii publice si structurii de control intern abilitate

-asigurd consilierea sub cele trei forme de organizare: misiuni de consilicre formalizate,
misiuni de consilicre cu caracler informal si misiuni de consiliere pentru situatii exceplionale:;

-ig masuri de securitate a muncii in cadrul compartimentului.

ART.33.Serviciul Arhitecet sel’ este condus de un Arhiteet sef’ — functic publicii de
conducere .

(1)Serviciul Arhitectul sef

Arhitectul sef este structurd in subordinca primarului si [unctioneaza fn baza legislaliel in
vigoarc i arc urmiitoarele atribufii:

-Participi la intocmirca programelor de organizare si dezvoltare urbanisticd a localitafii:

-Stabileste si propune Consiliului Local misuri pentru refacerea i protectia mediului
inconjurdtor in scopul creglerii calitafii vietii;

-Se ingrijeste de elaborarca  planurilor de dezvoltarc urbanistici generald a orasului
precum si de regulamentul de urbanism pe care apoi le aplici:

-Organizeazd consullaren  cetifenilor pentru avizarea $i aprobarca proicctelor de
urbanism;

“Acordd consultanld de specialitate pentru toate lucrdrile din zona de proteetic
arhitecturald si lace propuncri privind reabilitarea constructiilor monument:

“Verilicd documentatiile de urbanism si intoemeste referate, rapoarte in vederca aprobir
acestora de Consiliul T.ocal;

Intocmeste, semneazd $i avizeazi certificatele de urbanism si antorizatiile de construire
cu respectarca documentatiilor de urbanism, a legislatiei in vigoare §i rispunde de eliberarca
accstora in lermen legal;

-Informeaza persoancle interesate despre prevederile PU.G., a Regulamentului de
Urbanism, Planurilor urbanistice de zond si detaliu privind orasul Beelean:

-Asigurd informarea cetdtenilor si di relafii cu privire la probleme de urbanism si
amenajarea teritoriulut;

-Monitorizeazi intrefinerea gi gestionarca zonelor verzi i 1ULL111101 de agrement de pe
teriloriul munieipiului; ' ) b digt g

-Raspunde de intocmirea si Lﬂl‘n]}lr:‘lclltﬂ registrului de certificate de urbanism:

-Avizeazi Loate proicetele din domeniul urbanismului i al autorizérilor in constructii de
pe teritoriul localitatii si participil la inifierca proicctelor ce se executd din bugetul local sau
din londurt europenc:

-Urmireste modul de puncre in aplicare a proiectelor din domeniul urbanisnului i
autorizarii in constructii;

-Raspunde de buna deslisurare a activitatii disciplinei in constructii:

-Se ingrijeste de elaborarca planurilor de dezvoltare urbanistici generale, zonale si de
detaliu, precum si regulamentele aferente acestora pe care apoi le aplica prin autorizaliile de
conslruire si desfiinfare;

~Sustine realizarea efectivd a dezvoltdrii urbane prin inificrc , accesare $1 monitorizare a
programelor curopene,

-Constald contraventiile lu dispozitiile legale din domeniv si aplicd sancliunile
corespunziloarc,
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“Participa cu reprezentanii la toate acliunile privind problemele de sistemalizare ale
orasuhui;

-Astgurd consullan(i si asisten(i de specialitale pentru verilicarea la laja locului a unor
imobile cu probleme de rezisten(d g1 stabilitate;

Tlaboreazi: certificate de urbanism, certificate de notarc a constructiilor, certilicate de
tadicre a constructiilor, autorizatii de construire, autorizafii de deshintare, avize de urbanism,
avize de spargere, procese verbale de contraventie;

“Participa la intocmirea programului anual si de perspectivil care s¢ supun aprobarii
Consiliului Local in domeniul investitiilor si reparatiilor capitale de drumuri, trotuare, etc.;

Intoemeste referatele privind promovarea investigiilor proprii in vederea aprobari de
ciilre Consiliul Local:

_Centralizeazi §i intocmeste Lista obicetivelor de investifii si Programul de mivestitii
publice pe surse de finantare,

-Asigurd etapele de promovare a investifiilor proprii conforim legislatiei n vigoare:
inlocmirea proiectelor, aprobarea investiliilor, autorizarea lucrdrilor, organizarca procedurilor
te achizitie:

-Urmdregte execulia, verificarea si decontarea luerdrilor de investitii i repatatii capitale
proprii i reeeptionarea accstora;

~Verifici documentatiile din punet de vedere tehnie, economic i incadrarca in termenul
din contract, se preocupd de ob{increa avizelor nccesare aulorizarii acestora;

Asigurd prin proiectant, proieclele §i detaliile de execulie. urmaregle respectarea
solutiilor tehnice avizale si aprobate;

-Asigurd realizarca receptiilor la terminarca lucrarilor i recepliile finale pentru
ohiectivele de inveslifii gestionale de direclie;

-Se preocupd si (ind evidenta pentru ficeare lucrare de investitic in parle si asigurd
intocmirea bancii de date in vederea cuprinderii in refeaua informatica a datelor tehnice, fizice
si financiare pentru investitiile proprii;

-Asigurdi pregitirea documentatiilor necesare organizirii achizitiilor publice de produse,
prestari de servicil de proieclare, concurs de solutii, de exceutie a lucrarilor penlru investitiile
publice i a lucrarilor de reparatii curente. precum si desfilgurarea accstora in conditiile cu
reglementirilor in vigoare la data organizarii lor, pana la incheicrea contractului de achizific
publicd, :

_lanseazd comenzi pentru proiectare, pregilirea documentatiilor de licitatic sau a
ofertelor de luerdri in conformitate cu prevederile legale;

Larticipd in comisiile de licitatic pentru lucrdrile publice, precum si Tn comisiile de
analizare si de departajare a olertelor de lucrari.

-Asiguri consultanta tehnicd pentru ordonatorii sccundari de credite ai Consilinlui Local:

Verilici din punet de vedere tehnic, cantitativ si calitaliy situatiile lunare de lucrdri la
care asigurd dirigentia de santier:

_Participa la comisia de rceeplie a materialclor, aprovizionate de catre Consiliul T.ocal;

-Intocmeste liste de investifii anuale si raporteazdi in lermen situatiile solicitate in
domeniul investifilor;

Perfeclionarca prin cunoasterea actelor normative din domeniul de specialitate s1
puncrea in practicd a cunostintelor;



Asigwrii eluborarca documentaliilor de urbanism, actualizarea accstora, avizarca gi
respectarca lor;

Tlibereazi certificale de urbanism, autorizatii de constructii i celelalle documente de
urbanism . conformitate cu prevederile legale:

Coordoneazi elaborarea programului de dezvoltare a Sistemului de Control Managerial
al Primariel orasului Beelean, acesta cuprinzingd:

a.obiective penerale, volumul i complexitaten activitdilor ce (rebuicse realizale.
esalonarca lor in limp, responsabilitalile ec revin liecarui angajal, precum si resursele necesare
indeplinirii acestora:

b.obiectivele derivate, stabilite pentru ficcare compartiment in lunclic de activitiile
specilice desfagurate de acestea:

c.obicetivele individuale care sunt atribuite [iecarui angajat;

d.procedurile operationale speeifice activitatilor deslagurate;

-Coordoncazd si monitorizeazii salariatii din subordine pentru almgerca obieclivelor
generale prin implementarca Sistemului de Control Managerial (SCM). astfel:

a.rcalizarea atributiilor de liecare salarial in mod eficace si elicient;

h.ulilizarea cficienti a resursclor materiale, bugetare si umane;

corespectarca legilor, HCT -urilor, normelor, standardelor i repulamentelor in vigoare,
precum i a politicilor internc;

d.fiabilitalea informatiilor inlerne §i externe.

Jdntocmeste rapoarte (rimestriale privind urmérirea indeplinirii  programului de
dezvoltare u Sistemului de Control Managerial si a regulamentclor in vigoare, precum §i a
politicilor interne:

-Monitorizeazi  aclivitatea institutiilor publice carc funciioncazd n subordinea,
coordonarca sau sub autoritaten Consilinlui Local Beclean, pe baza rapoartelor primite periodic:

Tnventarieazi riseurile (identificare si evaluare ) la nivelul compartimentelor, precum i
monitorizarea acestora in vederea stabilirii controalelor interne corespunzitoarc,

-Evalucaza si avizeaza procedurile operationale din cadrul Primériei oragului Beclean;

~Responsabil de realizarea masurilor/ activnilor aprobate in cadrul acestcia pentru
implementarea SCM in cadru Primérici oragului Beelean, pand la nivel de compartiment.

e -Adigura desfagurarea licitatiilor la coniractele de achizifii publice. A

(2)Serviciul Arhitect are in subordine urmiitoarele compariimente:
-Comparticnniul de urbanism si amenajare teritoriu,
-Compartimentul Administrare Domeniu Public,
-Compartimentul Achizitii Publice si Investitii,
-Compartimentul Juridie, Pregitire Documente consilin Local si Monitorul
Oficial,
-Compartimentul Biblioleca si Relatii cu Publicul,
-Compartimentul Registru Agricol si Fond Funciar,
~Compartimentul Arhivi.
(3)-Compartiemntul de urbanism si amenajare teritoriu are urntiitoarele atributii:
verifica, ntocmeste si elibereaza documentele depuse pentru eliberarea certificatelor de-
urbanism;
—verilicd, intocmeste si elibereazi autorizatii de construire;
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