i vederca eliberarii autorizatiilor de construire verificd documentele depuse, sub
aspectul prezentirii luluror actelor necesare autorizarii, conform prevederilor legale si restituic
documentatia incompletd, cu menlionarca in seris a datelor si elementelor necesare pentru
completarca documentaliei;

—redacteaza si prezinti spre semnare autorizatiile de construire/desfiintare, inrcgislreaza
autorizaliile i certificatele de urbanisin emise intr-un registru in ordinca in carc sunt emisc,
stampileaza aulorizatiile de constroire i documentatiile aferentc cu stampila  potrivil
prevederilor Legii ne.50/1991, republicata, cu modilicirile si completarile ulterioare:

Aransmite datele solicitate de catre Institutul National de Statistica cu privire la
autorizarea lucrivilor de constructii locuinfe. a certilicatclor de urbanisin §i a proceselor
verbale:

-tine eviden{a domeniului public al statului, domeniului public al unitatii administeativ
(eritoriale si colaboreazi cu celelalte servicii g1 dircefii din eadrul primariei pentru actualizarea
situaliilor referitoarc la acesta;

-tine evidenta domeniului privat al statului, domeniului prival al unitalii administrativ
(eritoriale si colaboreazi cu celelalte servicii si directii din cadrul primdrici pentru actualizarca
situatiilor referitoare la acesta;

_yerifica documentatiile depuse in vederea atribuirii de numere de imobil pentru
constructiile noi edificate si pentru constructiile vechi din oras si din localitagile componente;

verifica continutul  documentelor  depusc  pentru  cliberarca  certificatului  de
nomenclatura stradala;

ine evidenta nomenclatorului stradal al ovagului si 1l actualizeaza permanent, verilica
cexistenta documentului de plata a taxci pentru cliberarea certilicatului de nomenclatura stradala
si raspunde penfru incasarca acesteia, restituic documentatia incompleta cu mentionarea in Seris
a4 datclor si elementelor necesarc peniru completarca documentatiel in termen de 5 zile de la
depunerea si invegistrarca documentatici, inregistreaza certificalele de nomeneclatura stradaly
cmise intr-un registru in ordinea in care sunt emise, lara a depasi termenul de 20 zile de la data
cererii;

-asigurd informarea cetafenilor i da relaii cu privire la probleme de urbanism 51
amenajarea teritoriului;

paspunde “de fnlocinirca i ‘eompletarea registrului de certiticale de-urbanisiniigl a
autorizatiilor de construire:

_susiine realizarca clectivi a dezvoltarii urbane prin initicre, acccsare $i monitorizare a
programelor curopenc;

-intocmeste cerlilicate de urbanism, certificale de radiere a constructiilor, autorizalii de
construire, autorizatii de desfimiarc;

-participa la realizarea investiliilor cu finantare din fonduri guvernamentale, fonduri
externe nerambursabile sau alte programe stabilite conform prevederilor legale in vigoare;

Sintocmegte cererile pentru cliberarca cerlificatelor de urbanism si autorizatici de
construire pentru obiectivele cuprinse in programul anual de investitii gi le transmite serviciului
de specialitate, in vederea cliberdrii lor si face demersurile pentru obtinerea avizelor 5
acordurilor prevazute fn certificatele de urbanism;

_pregateste pentru obiectivele de investitii, lucririle de reparatii curente §i capitale de
care raspunde, loate documentele legate de receptia la terminavea lucrivilor §i receptia [inald,

asiguriingd sceretariatul comisiei de receplie;
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“nrcgistreazd, inainteazi §i comunicd dispozifile cmise de catre primar la termenul
legal.

-asigurd pastrarea scerctului profesional, pastreaza discretia si conflidentialilatea datelor
si informaliilor pe care le define in virtutea exercitarii atributiilor de serviciu,

{ine evidenia documentelor emise i asigurd raportarea in termen a situatiilor solicitate
pentru biroul de urbanism;

.verilicd si emile certificate de urbanism  si autorizatii in vederea cfectuarii
bransaientelor la reteaua de utilitati publice;

urmareste modul de respectare a Regulamentului local de urbanism;

-redactcaza si comunicd adrescle privind regularizarea taxei de autorizalie si urmireste
incasarea accsteia;

~facc propuneri privind atribuirea in proprietate a unor lerenuri aferente apartamentelor
cumpirate din fondul locativ de stat gi imobilelor cumpérate conform legii;

-participa la inloemirea receplici la terminarca luerdrilor pentru construciile exceutale in
baza unor autorizalii de construire. intocmindu-se procese verbale de recepiic Ia lerminarca
luerarilor in vederea inscrierii constructiilor in evideniele de carle funciara:

transmite procesele-verbale de receplie Dircefiei economice, in vederea fnrcgistrdini
cladirilor in evidentele fiscalc si determindrii impozitului pe eladiri;

_lu finalizarea termenului de exceutie a luerdrilor de construire, dar nu mai thrziu de 15
zile de la data la care oxpird autorizatia de construire, stabileste laxa datorata de citre persoana
care a obtinul autorizatia de construire, pe baza valorii reale a lucriirilor de construciie, conform
prevederilor legale i colaboreazi cu Directia economicil, n vederea ncasérii acesteia;

-face propuneri privind ncadrarca lerenurilor pe zone, n vederca stabilirii impozitului
e aceslea,

-coopereazi cu organismele de specialitale si cu institutitle publice cu responsabilitagi in
domeniul protejdrii monumentelor istorice si asigurd punerca in aplicarc 3i respeclared
deciziilor acestora:

-colaboreazi cu cclclalte servicii §i directii din cadrul primériei

-face propuneri pentru luarca de misuri lehnice §i administrative necesare in vederea
prevenirii degradérii monumentelor istorice:

“inijeazi:gisorganizeaza aclivitatca de intoemire a nomenelatorului dosarelor in-cadrult
unitilii, a Compartimentului de urbanisim.

_cerceteaza documentele din depozit in vederca eliberarii copiilor si cerlificatelor
solicitate de cetiiteni pentru dobéndirea unor drepturi, in conlormitate cu legile n vigoare.

~organizeazi depozitul de arhiva din cadrul biroului, conform prevederilor legale;

(4)Compartimentul Administrare Domeniu Public —are urmitoarcle atribufii:

-participi la idenlificarca persoanclor care posedd bu nuri nedeclarate supuse impozitirii,
excouli masuritorn;

_colaboreaza en salariafii din cadrul compartimentelor serviciului i din cclelalte
departamente/ birouri/ compartimente ale Primérici in scopul administeirii eficientc a creantelor
fiscale: -

.urmiresle fncasarea debitclor restante din anii precedenti gi din anul curcnt — concesiuni
si inchirieri;

-urmireste incasarea debilelor restante din anii precedenti si din anul curent — amenzi;
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-preia amenzile ransmise de citre institutiile abilitate ale statului (Politie, Jandarmerie,
§.P.CLIEDR. CNAD.NR, Bucuresti, 1.8.V.S.A Bistrita), efectuind debitarea lor:

“transmile luarca in debit a amencilor;

“intocmeste, cmite si (ransmite nstiintari de platd concesiuni. inchirieri, amenzi;

-intocmeste, emile §i transmite somalii + tithuri executoriiz

“ntocmeste, emite si transmite adrese de inliintare a poprivii pentru persoanele lizice i
juridice (coneesiuni + inchivieri) care inregistreazi debite restante la bugetul local:

_transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul
ciitre alle organe liscale abilitate de stat:

_transmite dosarcle de amenzi ale contribuabililor ciitre Judecitoria Beclean in yederea
(ransformarii lor in munci in folosul comunititii;

tramsmite dosarele de conecsiuni ¢itre Judecatoria Beclean in vederea recuperdrii
creantelor restante;

urmiresle si analizeaza permancnt silualia debilelor restante pe contribuabili si 1a
midisuri pentru incasarea acestora;

-completeazi in baza de date informatica a datelor de identificare ce lipsese sau sunt
incomplete, inclusiv codul numeric personal, pe baza documentelor si datelor prezentale:

-intoemeste borderouri de corespondenta;

_emite chitantele de platd a contribuabililor care solicita cfecluarca plitii impozitelor si
amenzilor precum si alte contribulii datorale bugetului local;

-sesizcaza inspectorii de rol sau celelalte servicii/ birouri/ compartimente direct implicate
despre neconcordan(ele existente ntre roluri:

—uprmireste permanent atribuirea unui singur numar de rol aceluiasi contribuabil la
nivelul orasului;

-urmarcste i raspunde de intoemirea §i Tmmanarca instiingarilor de platd si a altor
documente ¢iitre contribuabili in termenele legale;

-asiguri si raspunde de integritatea, conlidentialitaten si sceurilalea datclor din domeniu;

_primeste si aplica precizérile si solutiile ransmise de superiort:

_informeaza persoancle interesate despre prevederile UG a Regulamentului de
Urbanism, Planurilor uthanistice zonale si de detaliu privind orasul Beclean;

vi ~urméreste modulrde. punere i aplicare a - proicelelor din domeniul urbanismului i
aulorizirii in constructii

-sustine realizarea cfceliva a dezvoltdrii urbane prin iniliere, accesare si monilorizare o
programelor curopenc;

~asigurdi verificarea la fata locului a imobilclor pentru impunerca acestora conform
realitétii;

-participa  la  promovarca §i  realizarca investitiilor cu  linantare  din  fonduri
guvernamentale, [onduri externc nerambursabile sau altele programe stabilite conlorm
prevederilor legale in vigoare

ntoemeste releratcle de necesitate si participa la intocmirca documentelor neeesare
atribuirii contractelor de lucrari, cu propunerea principalelor clauze conltraciuale pentru
investitiile publice propuse de serviciu si aprobate in Programul anual de investitii;

-propunc recuperatca creantelor fiscale ca urmare a dispozitiilor emise prin retinerca din
garantia de buna executic a contravalorii lucrarilor sau serviciilor execulate necorespunzator;

-urmireste exceufia luerarilor in conformitate cu prevederile contractelor incheiate;
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-unmdreste indeplinirea contractelor de furnizare, servien gi luerdrt ping la expirarea
perioadei de garanlie i [inalizarea acestora;

_participa la derularea contractelor cu linantave externa nerambursabila;

-propune teeuperarea creantelor [iscale ca urmare a dispozitiilor em isc prin retinerea din
garantia de buna executie a contravalorii lucrarilor sau serviciilor exceutate necorespunzator;

—urmireste executia lucrdrilor in conformitate cu prevederile conlractelor inchelale;

intocmeste, pastreazd si actualizeazdi in permanen{a situalia patrimoniului orasului
Beclean si prezintd oportunitati de valorificare elicientd a acestuia, inclusiv pentru bunurile
proprii ce urmeazi a (1 valorificale prin licitatie publica;

fntocmeste referate de specialitate privind concesionarea, inchirierca sau vinzarca unor
bunuri din patrimoniul orasului Beelean;

-participa la electuarca inventarierii si administrarii bunurilor aparfinind orasului;

intocmesle contracte de inchiriere, concesionare, asocicre. vinzare sau alte [orme de
valorificare a patrimoniului gi urmarcgte respectarea clauzelor contractuale cuprinse in acestea;

-urmdreste incasarea penalitafilor pentru neplata la termen a obligaliilor contractuale si
intocmeste, dupii caz, toate documentele necesare pentru rezilicrea contraclelor, recuperarca
debitelor si le transmite Directiel economice:

“intoemeste documentele de actualizare si modilicare a chiriilor, redeventelor, a cotelor
de participare in contractele de asociere, in corelatic cu clavzele contractuale §i cu
reglementirile legale in vigoare;

intoemeste documentatia necesard privind instdiinarea sau concesionarca unor lercmri
proprictate privatd sau publicd a oragului;

-tine evidenta patrimoniului proprietate publicd sau privatd si actualizeazd permanent
lista bunurilor, colaboreazi in acest scop cu celelalle compartimente din primérie;

-verificd respectarca constructiilor autorizate si constata confraventiile previizute de
Iegea nr.50/1991, republicatd, privind autorizarea exceutirii lnerarilor in constrnetii;

_urmireste indeplinirea masurilor stabilite prin procese verbale de constatare a
contravenliei si raspunde de neindeplinirea accstora;

Snainfeazd  contestatiile  depusc  impotriva  proceselor-verbale ‘de constatarc  a
contraveniici in vedere Tnaintérii lor la instan(d;

“esdsizeazd organcle daumrmdrive penald cu privirepla continuarca consbruetiilor fard
autorizatie [ald de care s-u dispus sislarea;

—analizeaza solicitirile si reclamatiile cetdlenilor §i agentilor cconomici, face propuncri
pentru solugionarea lor,

_urmireste imbunitiilirea continud a aspectului orasului Beclean;

_cfectueaza controale pentru depistarca construetiilor i organizirilor de gantier fara
qutorizare, sau cu incilcarca prevederilor legale:

-participi la masurile pentru dezalectarea construciilor efccluate fara autorizatic;

-urmiireste neexecutarca de ctre proprietar a lucrdrilor de intrefinere, reparatii sau de
inlocuire a clementelor de constructii §i instalatii aflate in proprictalea sa individuala, dacé
aceasta cste de naturd s aduci prejudicii celorlalgi proprietari;

~verilich schimbarea de citre proprictar a destinatiei locuiniei fard antorizatiile si
aprobirile legale:

verifici modificarea aspectului  proprictatii  comune, precum §ioa elementelor
constructive ale cladirii fard aprobirile i autorizatiile legalc:
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-verilica legalitatea amplasatii materialelor publicitare.

~face propuncri privind inchiricrea directd a spatiilor cu altd destinajic decit ced de
locuinti. din fondurile proprictate u orasului, partidelor, fundatiilor, asociatilor, institugiilor
publice etc.;

—asigurdl i urmaresle ncasarca chiriilor stabilite pentru spatiile cu destinatic de locuinid,
precum si a celor cu alti destinatic decdt cea de locuintd §i face propuneri pentru folosirea
sumelor incasate din chirii;

—verifici starea imobilelor din domeniul public, iar in functic de rezultatul verificarilor
face propuneri in consecinla;

~conduce la zi evidenta debitorilor si urmirires fncasrii debitelor acestora, constind din
chirii, rate, dobéng, intocmind notificiri §i, dupi caz, documentatii si propuneri pri vind
recupcrarea lor, pe cale judeciloreasca;

.identifica persoanele care ocupd abuziv domeniul public si privat al U.AT-ului si
transmite conducerii institufici situatia accstora in vederca promovdrii in instanld a actiunilor
de evacuare a persoanclor in cauzd;

~asigurd evidenta cererilor §i documentelor depuse n vederca atribuirii de terenuri pentru
constructii de locuinie pentru tinerii cisatorifi;

-urmireste intocmirea documentatiilor cadastrale fn vederea nsericrii in evidentele de
carte funciard a blocurilor construite prin AN.L.

~asigurd relatia cu Agentia Nationala peniru Locuinle cu privire conlinvarca programului
de construire de locuinge pentru tineri, destinate inchirierii:

(5)Compartimentul Achizitii Publice si Tnvesti{ii — are urmétoarele atribulii:

~asigurd desfisurarca licitatiilor la contractele de achizilii publice §i asigwa dirigentia de
santier la lucrdrile care au beneliciar Consiliul Local al oragului Beclcan;

_verifici din punct de vedere tehnic, cantitativ si calitativ situatiile lonare de lucrari la
carc asigurit dirigentia de santicr;

-participd la comisia de receplie a materialelor, aprovizionale de-citre Consiliul oeal;

“infocmeste liste de inveslifii anuale gi raporteazi in lermen siluafiile solicitale Tn
domeniul investitiilor:

-elibereaza certilicate de urbanism, autorizatii de construire si celelalte documente de
urbanism in-eonformitate cu prevederile legale si sc preocupd de perfeciionatcanprin
cunoasterea  actelor normative din  domeniul de specialitale §i punerea in praclich a
cunostintclor, caleuleaza taxele potrivit legislatici §i regularizeazii taxele de autorizatie;

casipurd claborarea documentaliilor de urbanisin, actualizarea accstora, avizarca i
respeclarea lor:

_exceutit controlul stadiilor fizice a investi(iilor la data expirarii termenului stabilil prin
AC:

-asigurd punerea in aplicare a PUG-ului s RLU:

“intocmeste referate si rapoarte de specialitate pentru HCL din domeniul de urhanism;

~verifica documenta(iile depuse in vederca atribuirii de numere de imobil pentru
construcliile noi edilicate in oras si in localitatile componente precum si pentry construelii
vechi si face propuneri de atribuire de denumiri de strazi:

_tine evidenta nomenelatorului stradal al oragului si il actualizeaza permanent;
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“asigurd respectarea legislajiel privind autorizarea exceutiirii construetiilor, insoteste
agentul constatator. avind calitatea de marlor pentru aplicarea contravenliilor previzute de
Logea 50/1991, republicata cu modificarile gi completarile ullgrioare:

“intoemeste programele de organizare si dezvoltare urbanistica a localititii;

_claboreaza  planurile de  dezvoltare urbanistica penerald a orasului precum s
regulamentul de urbanism pe care apoi le aplica:

-avizeazd proiectele din domeniul urbanismului si al autorizarilor in conslructii de pe
teritoriul localitiitii §i participa la inilierca proiectclor ce se exceula din bugetul local suu din
fonduri curopenc:

-rispunde de buna des[gurare a activitatii disciplinei in constructii.

-participi la intocmirea programului anual si de perspeetivii carc se supun aprobarii
Consiliului Local in domeniul investitiilor si reparatiilor capitale de drumuri, lrotuarc, ele.;

—cenlralizeazii si intocmeste Lista obicetivelor de investitii §i Programul de investilii
publice pe surse de linantare;

-urmiresle cxcculia, verificarea §i decontarca lucrarilor de investigii si reparatii capitale
proprii §i receplionarea acestora;

_verifica documentatiile din punct de vedere tehnic, economic 1 incadrarea in termenul
din contract, se preocupi de oblincrea avizelor necesare aulorizirii aceslora;

-asigurd prin proiectant, proiectcle i detaliile de exceulie, urmiregle respeclarca
soluiilor tehnice avizale si aprobale!

-asigurd realizarea recepliilor la lerminarea lucrdrilor si recepliile finale  pentru
obicetivele de investitii gestionate de institofie:

-ine evidenia pentru fiecare lucrare de investific in parte si asigurd intocmirea bincii de
date fn vederea cuprinderii in refeaua informaticd a datelor tehnice, fizicc i linanciare pentru
inveslitiilc proprii;

_ctectueaza receptiile la lerminarea lucrarilor pentru obiectivele de investitii si luerarile
de reparalii;

~verifici si confirmit lunar situatiile de lucrari precentate de cilre con tractanti, rispunde
pentru calitalea §i coreclitudinea acestora si le transmite serviciilor de specialitate n vederea
electudrii plifilor; wmircste decontarca luerdrilor exccutate si intocmeste trimestrial situalia
acestora, pentru  raportarea  stafisticd: satentioneaza executantii - asapra  aparitici  unor.
neconlormitati in excentie si urmareste remedierea acestora; :

_emite Otdine de incepere a lucrdrilor de constructii cu acordul beneliciarului
{ordonatorului de eredite);

intoemeste referatele de necesilate, caietele de sarcini si tema de proiectare in vederca
atribuivii contractelor de servieil, cu propunerca principalelor clauze conlractuale pentru
investitiile publice si aprobate in Programul anual de investitii,

-intoemeste rapoarte de specialitate privind concesionarea, inchirierca sau vanzarea unor
terenuri, servicii publice de interes local sau a unor bunuri din patrimoniul public ori privat al
orasului Beclean;

-parlicipd la electuares inventarierii i administrérii bunurilor apar{indnd orasului:

-riispunde disciplinar sau penal, dupa caz, pentru incilcarea dispozitiilor legale n
vigoare §i nerespectarea atribuiilor-de serviciu, g

respecti si cunoagte prevederile Ordinului 600 / 2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entititilor publice, cu modilicarile si completirile ulterioare,
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(6)Compartimentul Juridie, Pregitire Documente consiliu Local si Maonitorul
Oficial, en urmiitoarele atribufii:

—reprezinta in [aja instanjelor judecdtoresti competente intercsele administratier publice
locale (Judecatorii, Tribunale, Cur(i de apel, Curlea Supremd de Justitie),

“intocmeste si depune: actiuni, intdmpinari gi recursuri privind interesele administratiel
publice locale ale oragului Beelean;

-promoveazd cercri de chemare in judecatd, potrivit legii: desliindri de constructii,
acliuni in pretentii, anulare acte administrative, conslatarea nulitalii absolute a unor acte ele.,
cercri de interventic, cereri de achiesare, cereri de renungare la judecata, cererl de suspendare.
cereri recoventionale ete, pe care le supune Primaralui spre avizare;

-promoveuzi orice alte acfiuni Tn justitie cu aprobarea conducitorilor instituliei;

-pentru o bunii apiitarc a inleresclor instilufiei pe care 0 reprezintd  formuleazd.
intAmpindri, interogatorii gi rdspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente,
note serise. conelueil, ridicd exceplit,

_exercild ciile ordinare si extraordinare de atac fmpotriva hotirarilor nefavorabile:

_urmireste cvidenla proceselor i litigiilor in care unitatea este parte;

-urmdreste realizarca sarcinilor cc revin serviciului prin dispozitiile primarului sau prin
hotararile Consiliulut loeal:

—urmaresle aparatia actelor normalive si informeaza conducerca Primarici asupru
atributiilor ce decurg din acestca;

-urmireste asigurarea informarii cetdgenilor cu privire la modul de lucru , atribuliile i
compelenele Primiriei §i Consilinlui T.ocal @ actele necesarc care (rebuic depuse pentru
solufionarca cererilor cetdfenilor a sesizivilor, reclamaliilor si petitiilor precum §i termenii de
solulionarc a acestora, urmireste rezolvarca reclamatilor, sesizirilor. cererilor adresate
serviciului sau repartizate, asigurind aplicarca corectd a dispoziliilor legale;

-rispunde de (inerea corecld a evidenei corespondentel pe serviciug

-riispunde de raportdri lunare, trimestriale §i anuale legate de probleme juridice:

-ndeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotdrdri
ale consiliului local, dispoitii ale primarului ori primite de la gelii icrarhici;

-asipurd prelucrarea legislatiel cu personalul din aparatul propriu i al unitililor aflate
sub autoritatea Consihului toeal; Wt '

-acorddl consultatii juridice persoanelor interesate;

—rezolvil problemele curcnte ale serviciului, precum gi sarciile primile;

-asigura reprezentarca institulici in fata organclor judecatoresti, notariale, procuratura,
politie si a cclorlalle autoritali ale administratici de slal cu avizul ordonatorului principal de
credite sau al Consiliului Local, dupa caz;

-asiguril evidenta cauzelor allate pe rolul mstantclor de judceata in care autorilatea locala
este parle si registrul de termene;

~asigura asistarca juridica si parliciparca la negocicrea si redactarea actelor, avizelor
juridice, conventii, acorduri, acte administrative elc.

-verifica aulenticitatea si integritatea actclor depuse de petenli in vederea redobandirii
imobilelor - terenuri si constructii in functie de destinatia acestora;

Sinainteaza adrese solicitantilor pentru completarea in vederea emiterii masurilor
reparatorii, intocmeste si prezinta comisiei relerate molivale cu propuneri de redobandire a
imobilelor sau despagubiri, dupa caz;

Rl
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.riispunde fn eadrul comisiilor de bunurile din domeniul public care urmeaza « [1 casate
sau conservale;

ntocmesle contracte de fnchiriere, concesionare, asociere, vanzare sau alte forme de
valorificare a patrimoniului i urmiregle respeetarca clauzelor contracluale cuprinse in
acestea.39.Intoemeste contracte de inchiriere, concesionare, asociere, viinzarce sau alle lorme de
valorificare a patrimoniului si urmireste respeetarea clauzelor contractuale cuprinse in acestea:

—raspunde de pastrarca secretului profesional asupra tuturor activitdilor desfagurate n
cadiul serviciului conform clauzei de confidentialitale si nu poate [i obligat in nici o
circumstan{i de catre nici o persoand lizicd sau juridicd sa divalge secretul profesional;

-neindeplinirea intoemai i la timp a sarcinilor previzute in prezenta fisa a postului
atrage dupa sine, in funciie de gravitate sau consceinte, riispunderea disciplinara, materiala san
penald;

-asigurii reprezentarca orasului Beelean, a Comisici locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate asupra tercnurilor Beclean, a Primarului oragului Beclean gi Consiliului local al
orasului Beclean in cauzele aflate pe rolul instanielor judecdtoresti, indiferent de obiectul
acestora; instrumenteazd cauzele allate pe rolul instanfelor judecatoresti prin formularca de
intimpindri, ecreri reconventionale si exercitarea ciilor de atac ce se impun;

“intocmeste proicete de hotirdri ale Consiliului local al oragului Beclean i de dispozilii
ale primarului orasului Beclean carc vizeazd activitalea, [ace propuneri de modilicare si
completare, de actualizare, sifsau de abrogare sau revocare a aceslory, dupd caz, si intocmeste
rapoarlele de specialitate sau referatele precum si proiectele de holarare sau dispoziliile pentru
acesled;

_participd impreuna cu celelalte servicii din aparatul de specialitate al primarului orasului
Beclean la intocmirca rapoartelor comune si proicetelor de hotérare. referatelor §i dispouiliilor,
regulamentelor sau instructiunilor, statutelor precum $i a oticiror acte cu caracter normativ care
sunt in legatura cu atributiile consiliului local, ale conducerii executive, §i face propuncri pentru
modificarea. completarca, revocarea sau abrogarea accstora, dupi caz, participand la intociirea
rapoattclor 5i referatclor, a proiectelor de hotdrdire, respecliv. a dispozitiilor pentru aceslea;

~depune diligentele necesare n exercitarca dreplurilor si asigurd indeplinirea obligatiilor
ce revin orasului Beclean in calitale de persoand juridica civila,

(esprijind activitatea Comisielaragului Beclean pentruistabilirea dreplului de proprietate
privata asupra lerenurilor in ceea cc privesle legalitatea hotardrilor luale de comisie 1 prezintd
la sedintele acesteia stadiul solutiondrii litigiilor aflate pe rolul instanielor judecitoresti avind
ca obiecl fondul funciar;

~yerificil, analizeaza si [ace propuneri de solutionare a cererilor de restituire formulate in
lemeiul Tegii nr.10/2001, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, pentru imobile
preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 22 decembric 1989, pe carc le prezintd Comisie
interne pentru analiza notificarilor, reprezintii intercscle Primarului orasului Beclean in [ata
instantclor judecitoresti m cauzele avind ca obiecl acliunile promovate in baza l.egi
nr. 1072001, impetriva dispozitiilor primarului orasului Beclean privind modul de solufionare a
cerertlor:

-propune mdsuri de imbundtatire §i elicientizare a activitatii aparalului de specialitate al

- primarului orasului Beelean si serviciilor publice de interes local;



“intocmeste actele de procedurd in vederca executdrdi de cilre servicii a hotavirilor
definitive ale instantelor judecitoresti; transmite hotivirile ramase definitive scrvicitlor de
speeialitate in vederea punerii lor in aplicare;

“ntocmesle rapoarte, informéri, referate de specialitate g1 lo prezinla conducerii primériei
si comisiilor de specialitate ale consiliului local, dupi caz;

-rezolva n lermen corespondenta repartizati si redacteazd raspunsurile ce fac obicetul
aceslora catre auloritfile, institutiile $i persoanclor intercsate:

_solufioneaza notilicarile depuse in baza Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic a unor
imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 22 decembrie 1989;

-inregistrenza dosarele §i citaliile pentru actiunile la instante i carc Primaria sau
Consiliul local Beclean este parte, sau cele pentru afigare.

Pregiitive Documente Consilin Local si Monitorul Oficial, cu urmiitoarele atributii:

lnregistreaza §i transmite declaratiile de averc §i declaratiile de interese ale alesilor
locali, cliberenzd dovada de predare a accstora, in termenul legal.

JIntocmeste, inregistreazd i comunicd in termenul legal hotardrile Consiliului Local
angajalilor Primiriet si institutiilor responsabile cu ducerca la indeplinire a acestora.

Pregiteste si redacleazd materialele  pe caleulator pentru dosarcle de sedinti ale
Consiliului Local al orasului Beelean si intoemeste mapele consilicrilor locali.

Jdntocmeste dosarele de gedintd ale Consiliului local cw procesul verbal, prezenta
consilicrilor, pontajul lunar cu prezenta consilicrilor la yedinge, hotardrile, proiectele de hotarér,
ancxele, referatele do aprobare, rapoarle, avizele comisiilor si procescle de afisare ale
proiectelor,

Propune actualizavea Regulamentului de Organizare si Functionare a Consiliului Local
al orasului Beclean, ori de céte orl se impune.

Reprezintd in [afa instanlelor judecitoresti competente interesele Consiliului Local al
orasului Beelean, a administratici publice locale (Judeeatorii, Tribunale, Curti de apel, Curlea
Supremi de Justilic).

Jntocmeste si depunc: acfiuni, intAmpinari §i recursuri privind interesele administraiel
publice locale ale oragului Beclean.

Promoveazi cereri de chicmare fiiudecatd, potrivil legiizspetiuni in pretentii; anulare o
acte administrative, constatarea nulita(ii absolute a unor acte ete,, cererl de interventic, cereri de
achiesare, cereri de renuntare la judecatd, cereri de suspendare, cercri recoventionale ete, pe
carc le supune Primarului spre avizare,

_Promoveaza orice alte actiuni in justifie cu aprobarea conducitorilor institutiel,

LPentru o bund apdrarc a intercsclor institulien pe care o reprezintd  formuleaza:
intAmpindri, interogatorii si raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente,
note scrise, coneluzii, ridicd exceptii,

_Exereitd cile ordinare si extraordinare de atac impotriva holéirdrilor nefavorabile,

Urmireste eviden{a proceselor si litigiilor in care unitatea esic parle.

-Urmareste realizarea sarcinilor ce-i revin prin dispozitiile primarului sau prin hotararile
Consiliului local.

. “Urmareste aparatia actelor normative si informeaza conducerea Primarier asupra
atributiilor ce decurg din aceslea.



-{ine evidentei corespondenfei pe compartiment si comunicd rispunsurile in termenele
stabilite de lege.

~Riispunde de raportari lunare, trimestriale $i anuvale legate de probleme juridice.

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alle acte normative, prin hotérér
ale consiliului local, dispoziiii ale primarului ori primite de la gefii icrarhici.

-Rezolva problemele curente ale compartiementului, precum si sarcinile primite sau ivite
pe parcurs,

-Asiguridl cvidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata in carc autorilalea
locala este parte si regisirul de termene.

~Asigura asistarca juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor
juridice, conventii, acorduri, acte administrative cte.

-Tntocmeste proiectele de hotirdri ale Consiliului local al oragului Beclean si dispozitiile
primarului orasului Beelean care vizcazd aclivilalea, face propuneri de modificare §i
completare, de actualizare, sifsau de abrogare sau revoearc a aceslora, dupa cuaz, i intoemesle
rapoartele de specialitate sau referatele.

-Parlicipa impreund cu cclelalte servicii din aparatul de specialitate al primarulul orasuhui
Declean la intoemirea rapoartelor comune si proiectelor de hotavire, referatelor si dispozitiilor,
regulamentelor sau instruetiunilor, statutclor precun §i a oricéror acie cu caracler normativ care
sunt in legatura cu atributiile consiliului local, ale conducerii executive, i lace propuncri pentru
modificarea, completavea, revocarca sau abrogarca acestora, dupd caz, participand la inlocmirca
rapoarlelor si referatelor, a proicetelor de hofirdre, respectiv a dispozitiilor pentru acestea,

-Asigurit men{inerca Sistemului de management al calitag.

Rezolvit In termen corespondenta repartizati §i redacteazd raspunsurile ce fac obiectul
acestora citre autoritatile, institutiile si persoanelor interesale,

-Organizeaza Monitorului Oficial Local al ULAT. Beclean gi asigura publicarea oriciror
documente, potrivil prevederilor din Anexa nr. | — Procedura din 3 iulic 2019 de organizare si
publicare a monitoarelor oficiale ale unititilor/sudiviziunilor administrativ-teritoriale, in lormal
electronic, din  Ordonanta de Urgenti a Guyernului nr. $7/05.07.2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare, dupd cum urmeaza;

-Monitorul Oficial l.ocal se cuprinde in structura paginii de inlernet a ficciren

Helniti/subdiviziuniadministraliv-leritorfale, ca elichetd distinetd, in prima pagina a meniului,

in prima linie, In partea dreapld.  La activarea ctichctei "MONITORUL OFICIAT, LOCAL" sc
deschid sase subctichete:

)STATUTUL UNITATIT ADMINISTRATIV-1ERTTORIALE;

b)'REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde sc
publica Regulamentul cuprinzind masurile metodologice, organizatorice, lermencle gi circulatia
proicetelor de hotardri ale autoritd(ii deliberative, precum §i Regulamentul cuprinzind masurile
metodologice, organizatorice, termencle §i circulaiia proiectelor de dispozilii ale autoritilii
executive:

S"IIOTARARILE AUTORITATIL DULIBERAITVE", unde se¢ publicd actele
administrative adoptate de consiliul local, de Consiliul General al Municipiului Bucuresli sau
de consiliul judetean, dupi caz, atit cele cu caracter normaliv, ¢fit i cele cu caracter individual:
aici sc publicd Registrul pentru evidenta proicetelor de hotdréri ale autoritiii deliberative,
precum si Registrul pentru cvidenta hotararilor autoritatii deliberative;
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d)"'DISPOZTTHLE AUTORITATH TXTCUTIVE", unde se publica aclele administralive
emise de primar, de primarul general sau de pregedintele consilinlui judefean, dupd caz, cu
caracler normaliv: aici se publici Registrul pentru evidenfa proiectelor de dispozifii ale
autoritifii executive, precum si Registrul pentru eviden(a dispozititlor autoritilii executive;

)" DOCUMENTE ST INFORMATI FINANCIARE", prin care se asigurdi indeplinirea
obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivil legii;

H"ATTE DOCUMENTE".

-lu solicitarca presedintelui, redacteaza convocatorul sedinielor lunare, inclusiv ordinea
de 7i si asigurd convocarca membrilor Comisici de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologici a implementérii §i dezvoltarii sistemului de control intern managerial al
structurilor din aparatul de speeialitate al Primarului orasului Beclean si al serviciilor publice de
intcres local fard personalitate juridici:

-redacteazi minuta sedintelor lunare i o transmite membrilor comisiei gi celor nominalizali
pentru rezolvarea sarcinilor dispuse in sedin(a:

-ine evidenta documentelor sedintelor Comisiei de monitorizare, coordonarc si indrumare
metodologicd a implementivii si dezvoltéarii sistemului de control intern managerial al
structurilor din aparatul de specialitate al Primarului orasului Beclean s1 al serviciilor publice de
interes local fard personalitate juridicé.

“indeplineste si alle atributii incredinfate de yelii icrarhict, care privese sau au legdturd cu
activitiilile desfagurate.

-raspunde de folosirea inlegrald a timpului de lucru, de respectarea Regulamentului de
ordine interioard si a prevederilor legislative In vigoare;

“indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerca nstitufiei,

(7)Compartimentul Bibliotecd, Relatii cu Publicul, cuprinde 2 posturi funclii publice
de execufic — cu urmitoarele atribugii:

_conrdoneaza intreaga activitate u Bibliotecii oriigencgti .Liviu Rebreanu™ Beelean,

Sintocmeste teferatele. propunerile de casare §i alle acte adminisirative emise de
institutie,

“intocmeste si transmile ciitre Oficiul National de Statisticd loate datele statistice cu
privire la realizarea indicatorilor de activitate ai hibliotecii;i st

~asigurd derularen in bune condifii a activitdtilor inscrise in protocoalele de partencriat
educational dintre Biblioteea ordseneascd ,,Liviu Rebreanu™ Beelean s1 unitatile de invatamant
cu care s-a semnal un asemenega protocol,

“intocmeste proiectul | Profil de achizitii” (litluri foarle solicitate si care in colectiile
hibliotecii se regasese intr-un numdr insuficient de excmplare);

-conturcazi si urmiresle strategia de satisfacere a nevoilor publicului utilizator,
tndeosebi a publicului tintéd, constituil din utilizatorii angrenali ntr-un sistem de educalie/
invatimint:

-este permanent in relatii cu publicul uiilizator al serviciilor, iar prin caracterul muncii
conslituic un element important al planului de relagii publice al Primarici; -contribuie la
sporirca increderii comunitétii in autoritate;

~asigurd accesul nediseriminatoriu gi gratuit la in formalie (in limita coleetiilor pe care le
gestioneazi) membrilor comunitétii locale:

_realizenzi dezvoltarea, organizarea, cvidenia, prelucrarea §i conscrvarea coleetiilor;
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-asigurit celor interesafi servicil de informare bibliogralica;

-inileazd programe culturale pe termen mediu §i lung care raspund necesititilor culturale
si educationale ale comunitatii,

-asigurit desfisurarea in conditii optime imprumuturi ori consullarea in sala de lectura a
documentelor solicitate de utilizatori;

-asieurd recuperarea valoricd a documentelor pierdute de utilizatori in condifiile legii;

-pune la dispozifia Consiliului T.ocal, a Bibliotecii ludefene si a institutiilor de statistica
interesate datele de evaluare a activiliti mstitugici;

-inifiaza si pune in aplicare planul de relatii publice in situatiile de crizd ce ar putea
implica fntr-un fel institutia astfel incét impactul acesteia pentru relatia sa cu utilizatorii si lie
¢t mai putin alectatd intr-un mod negatiy,

-deslisoard activititi de informatizare si modernizare u serviciilor oferite scurtind timpul
in care informatia solicilata de utilizator ajunge la acesta.

-pune in aplicare actele normative care reglementcazd activilalea institugici precum i
hotfivirile Consiliului Local cu privire la aceasta.

~asigurd relafii cu publicul utilizator al serviciilor, far prin caracterul muncii constituic un
element important al planului de relagii publice al Primarici. contribuie la sporirca increderii
comunitatii in autoritate;

“asigurd accesul nediseriminatoriu gi gratuit la informatie a membrilor comunitiiii
locale:

-realizeazi dezvoltaren, organizarca, cvidenta, prelucrarea i conservarea colectiilor;

-asigura celor interesali servicii de informare bibliografic:

-initeaza programe culturale pe termen mediv §i lung care raspund necesitatilor culturale
si eduecationale ale comunitatii;

-asigurd desfagurarca in conditii optime, Imprumuluri ori consultarea in sala de leeturd a
documentelor solicitate de ulilizatori;

-asigurd reeuperarea valoricd a documentelor picrdute de utilizatori in conditiile legii

-pune la dispozifia Consiliului Local, Bibliotecii Judefene si institutiilor de statistica
interesate datele de evaluare a activilagii institutici;

-iniliazd si punc in aplicare planul de relatii publice in situatiile de crizd cc ar pulea
implica intraun fel organizatia astfelincat impactul acestcia pentrlrelajia sa cu uti lizetaniisa le
cit mai putin afectal intr-un mod negaliv;

~deslagoard activitati de informatizare i modernizare a serviciilor oferite scurtind timpul
in care informatia solicitald de utilizator ajunge la acesla;

-punc in aplicare actele normative care reglementeazi aclivilalea institufiei precum 5
hotararile Consiliului Local eu privire la aceasta:

-sit descopere cc documente ce prezintd interes pentru cititori, si achizilioneze publicalii

- selecteze cirtile, revistele si alte publicalii ce apar pentru biblioteci;

_sd stabileascd contacte cu edilurile, 83 {ind cataloage ale publicatiilor din libriirie;

-sd lind inrcgistrivi de documentarc cu privire la anumite publicalii sau articole cu
ajulorul computerului;

-5 stabileascit sistemul de informalii in cadrul biblioteci;

.s# olere servicii de-consullantd pe baza solicitivii cilitorului, s Tmprumule cirfi.

-s5ii organizeze activitali cultural-artistice;

-evidentiaza si prelucreazi colectiile conlorm normelor si standardelor biblioteconomice;
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