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detul Covasna
o Consiliui local al orasului Covasna

é , ~Hotdrarea nr. 78/2008
_{n privire la aprobarea Regulamentului de crganizare si functionare al
. aparatuiui de specialitate al primarului '

_ Consiliul Local la Oragului Covasna, intrunit in sedinta ordinar3
(din data de 28 august 2008, sedinii legal constituitd, flind prezents
Iﬁajoritatea consilierilor in functie (13), o h
é Analizand ex d i Pri fui r »?’3? /7 4 I
. . .pu.nerea_ eﬂggpye a _r1maru 1}1 nr ,Bra?ortu
ompartimentului de specialitate nr. 57 , avizul comisiei de specialitate a
-constlierilor si avizul de legalitate dai de secretara oragului la proiectul
prezentei hotfiréri,
In conformitate cu prevederile Legii 215/2001 — legea
wdministratiei publice locale, art. 36 alin. (2) lit. 2", art. 45 alin. (1) si art.
115 alin. (1) lit. ,,b”

Cu votul ,,pentru” a 13 consilieri,

Hotariste

Art. 1. Se aprobi Regulamentul de organizare si functionare a
taratului de specialitate al primarului, conform anexei la prezenta.

Art. 2. (1) Un exemplar din Regulament se va afisa la
( %cretariatul Prim3riei.

(2) Fiecare functionar public si fiecare angajat cu
“ntract individual de munci va semna, prin grija referentului cu probleme
de personal, pentru luare la cunostinti a prevederilor noului Regulament.

Art. 3. Cu aducerea la indeplinire a prevederilor
Regulamentuiui s¢ va ocupa Primarul orasului.




Art. 4. Regulamentul de organizare si functionare aprobat prin
HCL / ;Z / Wz..:»*tﬁi;se abroga.
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Anexa la Hotérér%e;gonsiliului local
Nr. 77 /| Zous

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 — Aparatul propriu de specialitate al primaruolu, impreund cu primarul, viceprimarul
h _gretarul  unitdtii - administrativ-teriioriale consfituie 0 structurd functionald cu activitate
E?f"anenté,' denumitd Primiria oragului Covasna, care duce la indeplinire hotdrarile constliului
1§ dispozitiile primaruiui, solutivonnd problemele curente ale colectivititii locale.

Art. 2. - (1) Aparatul de specialitate al primarului este subordonat Primarului oragului
© (2) Primarul rispunde de buna organizare si fanctionare a aparatului de specialitate pe care
mduce si coordoneazi. Coordonarea unor compartimente din aparatul de specialitate va f
it vicepriamrului §i secretaruluiunitigi administrativ-teritoriale, conform organigramei.

Art. 3. — Prezentul regulament stabileste principalele atributii ce revin compartimentelor
gueialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

Art. 4. — (1) In sensul prezentului regulament, prin termenul de HCompartiment de
silitate al aparatuiui de speicalitate” sc tnfeleg serviciile, birourile §i compartimentele
‘e in organigrama aprobatd prin Hotirdrea Consiliului local nr. 65/2008.

A

(2) In cazul utilizirii termenuhui de compartiment ca structurd distincisi va § mentionati
/s denumirea acestuia.

¢ Art. 5. - Prezentul Regulament de organizare si functiopare cuprinde:
a) atributiile ce revin compaitimentelor de specialitate ale aparatului;
b) relatiile functionale dintre compartimentele de specialitate, pe de o parte, si relatiile
functionale cu alte autoritdfi, ministere, institutii, pe de altd parte;
¢) relatiile de conducere $i coordonare a compartimentelor de specialitate.

Art. 6. — Coordonarea st legditura inire compartimentele de specialitate ale aparatolui de
dlitate al primaralui se fac prin conducatorii acestora, iar cele care privesc relatiile cu -
‘mul, ministerele, celelalte organe ale administragiei centrale si prefect, precum si cu alie
lilocale, inclusiv cu Consiliul judetean Covasna se realizeazs numa; prin primar, viceprimar
{wretaru! unititii administrativ-teritoriale.

Art. 7. — In exercitarea atribufiilor ce le revin, compartimentele de specialitate conlucreazi
Mclile publice descentralizate, precum si cu conducerile institugiilor §i agentilor economici
Wb subordinea consiliului local,

_Art. 8. — Compartimentele de specialitate din aparatul propriu, primarul, viceprimarul,
“nl, administratorul public si consilierii primarului sprijind consilierii locali tna ctivitatea de
Tentare i obtinere a informatiilor necesrae tndeplinirii mandatuiui.

. Art. 9. — Annal sau ori de cate ori se considera necesar, compartimentele de specialitate
4" Consiliului local rapoarte sau informéri asupra activititii lor.




o Art 100 (1) .Compartimentel_e de specialitate d%n gpa;atul de specialitate al primarului vor
g PriD. conducerilor lor, ca proiectele de hotirdri si dispozifiile si fie fundamentate prin
mﬁes referate, informiri efc. Pentru asigurarea legalititii proiecteior vor colabora cu secretara

’ ulﬂl . N e
7 (2) Proiectele de hotdrari si dispozitii vor fi redactate, in baza actelor aferente acestora, de

. fiecare compartiment corespunzator.

% (3) Numai cele cu grad ridicat de dificultate vor fi redactate de catre secretara oragului.

' (4) Consilierul juridic sprijind compartimentele de specialiatte la redactarea proiectelor de
re sau dispozitiilor si la verificarea temeiurilor legale generale si speciale.

Art. 11, — (1) Potrivit organigramei, aparatul de specialitate al primaruiui are

gﬁgtoarea structuri organizatoricd:

" o In subordinea directsi a Primarului (41 posturi):
- Administrator Public (1);
- Cabinetul Primarului (3};
- Administrarea domeniului public g1 privat (1};

¢ - Achizitii publice (2);

¢ - Management de proiecte, investitii (1+5);

" . Oficiul de informare si consiliere tineret (1);
- Audit intern (1);
- Politia comunitard (3);
- Serviciul voluntar pentru situatii de urgnta (1+7);
- Oficiul de calcul (1};
- Serviciul financiar (1+6+7).

B. in suberdinea directi a Viceprimarului (17 posturi)

- Oficiul sportiv (1);
- Oficiul comunitar agricultura si cadastru (3);

é - Compartimentul protectia mediului i protectia consumatorului (2);

¢ - Serviciul public de transport local, gospodérie comunald (3+6);
- Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului (2).

€. In subordinea directd a Secretavului (12 posturi)
- Oficiul juridic (1);
- Compartimentul agricol (2);
- Serviciul public de administragie publicd, asistenfd sociald, secretariat, relafi cu
publicul.

) in subordinea directd a Secretarului intrd si Serviciul public de evidentd a persoanelor
i Serviciu care se afli in subordinea Consiliului lcoal. Acest serviciu nu face parte din aparatul

ﬁ\fCialitate al Primarulut.

Art. 12. — intre Primar, autoritate care coordoneazi iIntreg aparatul de specialitate si

il local nu exista relatii de subordonare.
Primarul reprezintd autoritatea administratiei publice locale executiva iar Consiliul Jocal

Sintg autoritatea administratiei publice leoale deliberativa.
Primarul si Consiliul local reprezintd nivelul superior al leadership-ului.

Art. 13. — Urmitorul nivel al conducerii i1 reprezintd Viceprimarul si Secretarul. intre
amy si Secretar nu existd relatil de subordonare. Viceprimarul si Secretarul nu fac parte din

il de specialitate al Primarului.

|
. Art. 14, — FEsalonul trei al conducerii in reprezintd Administratorul public in conditiile In
W contractyl de management incheiat cu Priamrul oragulul, acestuia i se deleaga atribuinl de
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: =.-} o 8 aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local. Priamrul poate
stre administratorul public, in conditiile legii, §i calitatea de ordonator principal de credite.

Art. 15. — Esalonul patru al conducerii il reprezintd sefii de servicii, esalonul cinci — sefii

“qul

Art. 16. — Persoanlul de executie este structutar pe compartimente sau oficii.

Art. 17. - Sefii de birou sau de sérviciu pot fi numai persoanele cu studii supericare,d e
iduratd.

Capitolul IE
Atributii Primar, Viceprimér, Secretar

. Art. 18. — Atributiile primaruiui rezultd din prevederile legale In vigoare. Ele sunt date in
gul rind de Legea administratiei publice locale dar si de alte legi speciale.

Art. 19, — Atributiile viceprimarului se stabilesc in maximum 60 de zile de la alegerea lui
dspozitie a Primarului.

Dispozitia primarolui cu privire la stabilirea atributiilor vicepriamruiui va fi adusi la
A publica.

Art. 20. — Primarul si viceprimarul prezintd anual un raport de activitate care se aduce la
4intd publics prin grija secretarului.

Art. 21. — Atributiile secretarului orasului
¢ I. Conform Legii administratiei publice locale nr.215/2001, Secretarul indeplinegte, in
diife legii, urmitoarele atributii principale
a) participarea in mod obligatoriu la sedintele consiliului local ;
b) coordonarea compartimentelor si a activititilor cu caracter juridic, de stare civila,
date tutelard si asistentd sociald din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului

¢) avizarea proiectelor de hotariri ale consiliului local, cu asumarea raspunderii pentru
“itea acestora, contrasemnind hotdrarile pe care le considers legale ;
d) avizarea pentru legalitatea dispozitiilor primarulus ;
&) urmirirea rezolvirii corespondentei in termenul legal ;
{ f) asigurarea indeplinirii procedurilor de convocare a consiliului local §i efectuarea lucrérilor
Tetariat ;
g) pregiitirea lucriirilor supuse dezbaterii consiliului local ;
h) asigurarea comunicarii cdire autoritdfile, institutiile $i persoanele interesate a acteior
*le consiliul local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile, dacd legea nu prevede altfel ;
) asigurarea aducerii la cunostintd publica a hotdrarilor si dispozitiilor cu caracter normativ;
_ 1) eliberarea de extrase sau copil de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu
"I secret, stabilite potrivit legii;
k) legalizarea de semnituri de pe inscrisurile prezentate de pérti si confirmarea autenticitaii
“cu actele originale, in conditiile legii ;
/) coordonarea si a altor servicii ale aparatului propriu de specialitatea al auteritdtilor
lsiratiei publice locale, stabilite de primar (art.85, alin.2);
m) indeplinirea §i a altor atributii sau insircinard din alte domenii decét cele ardtate in
Ya figg a postului previzute de lege sau date de consilivl Jocal sau de primar(art.85, alin. 3)



' p) semneaza, alituri de presediniele de sedintd, numeroteazy st sigileazi dosarul special al
gfqlﬂl- de consiliv, in care se depun Procesul-verbsl st documentele care au fost dezbitute in
1[& (art.43, alin.7) ;

" 1) secretarul nu va consemna hotérdrea in cazul in care considerd ca aceasta este ilegal3 sau
" piseste competentele ce revin, potrivit legii, consilinlui focal. In acest caz secretarul va expune
Jului Jocal opinia sa motivati, care va fi consemnaty in procesul-verbal al sedintei (art.49,
# s) comunicarea, insotitd de cventualele obiectii cu privire la legalitate, se face in scris de
secretar §i va fl inregistrati intr-un registru special destinat acesiyj scop(art.49, alin.3) ;

g) atributiile de mai sus vizeazs $1 dispozitiile nelegale ale primarilor ;

_darul va 1ezolva problemele curente ale comune: sau ale oragului, potrivit competenielor si

&ufilor ce T revin, potrivit legii (art.57, alin.5) :

E t) pune, din dispozitia primarului, la dispozitia consilierilor, in termen de cel mult 20 zile,
-matille necesare in vederea indeplinirii mandatuluj ;

) indeplineste atribuiile de ofiter de stare civili, daca acestea i-au fost delegate(art. 70,

2);
)v) tine la zi registrul privind prezenta consilierilor locali la sedinte, inclusiv de comisie,

sl privind evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor Judecitorest;

~ x)aduce la cunostinia consilierilor focali, dupi caz, dispozitiile art.46 din Legea nr.215/2001

Ame : nu poate [ua parte la deliberare si la adoptarea hotaririlor constlierul care, fie personal,

ain sot, sotie, afini, sau rude péand la gradul al patrulea inclusiv, are un interes patrimonial in

Jkma supusa dezbaterilor consilinlui locaj ;

é Hotararile adoptate de consiliui local cu incilcaren dispozitiilor legale amintite sunt nule de

At 46 alin. 1 i 2).

Il Conform Ordenantei nr.35/2002 pentru aprobarea regulamentuluj — cadra de
mizare §i funetionare a consiliiler locale, seeretarul indeplineste urmsitoarele atributii :

A Tn domeniul activititii comisiitor de specialitate ale consilivluj focal :
a) avizele intocmite de consilieral desemnat de presedintele comisiei de specialitate se

Wi secretarului unititii administrativ-teritoriale care se va ingriji de multiplicarea si difuzarea

Hia citre consilieri o dati cu ordinea de zi(art.24, alin.4);

i b} consemnarea obligatorie in procesul verbal de sedingd de consiliv a punctului de

#al primarului(art.33) ;

B. in domeniul desfisuriri sedintelor de consilin
L~ secretarul unitdtii administrativ-teritoriale participd In mod obligatoriu la sedintele
“iilui local (art.34, alin. 1y:

2~ secretarului i revin urmétoarele atributii principale privitoare Ia sedintele consiliului
.34, alin. 1, lit.a-d) ;
) 2.1.- asiguri indeplinirea procedurilor de convocare a consuiului local, Ia cererea
i sau 4 cel putin unei treimi din numirul consilierilor In functie :
2.2.- asigurd efectuarea lucrarilor de secretariat ; efectueazi apelul nominal si fine
4 " participarii la sedinte a consilierilor ;

. 2.3.- numdri voturiie 51 consemncazi rezultatyl votdrii, pe care il reprezintd
lntelyi ge sedingi ;
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2.4.- informeazi pe pregedintele de sedintd cu privire la evorumul necesar pentru
oA fiecarei hotdrari a consiliului local ; '
: 2.5.- asigurd intocmirea stenogramel sau a procesului verbal, pune la dispozitia
jerilor tnaintea fiecdrei sedinfe procesul-verbal, respectiv stenograma dactilografiati a sedingei
'i-;oare asupra continutului caruia solicita acordul consiliului ;
2.6.- asigurd intocmirea dosarclor de sedinid, legarea, numerotarea paginilor,
€ 7¢d si stampilarea acestora ;

2.7.- urmdireste ca la deliberare si adoptarea unor hotiirdri ale consiliului local s3 nu
¢ consilierii care se incadreazi in dispozitiile art.46 alin.1 din Legea administratiei publice
;;éﬂf 215/2001. 11 informeazi pe presedintele de sedintd cu privire la asemenea situatii si face
guia sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuti ;

' 2.8.- prezinti in fata consiliului local punctul siu de vedere cu privire la legalitatea
A.proiecte de hotirari sau a altor misuri supuse deliberdrti consiliului ;

. 2.9.- contrasemneazi, in conditiile legii si ale prezentului regulament, hotdrdrile
sului focal pe care le considerd legale ;

2.10.- poate propune pmmarulul inscrierile unor probleme in proiectul ordinii de zi a
_jglor ordinare ale consitiului local ;

% 2.11.- acorda membrilor consﬂlulul asistentd si sprijin de specialitate in desfasurarea

i, inclusiv in redactarea proiectelor de hotaran

3. - secretarul indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, de regulamentul de
aizare i funtionare a consiliului local sau Tnsircindri date de acelati consiliu privitoare la buna
aizare si desfagurare a sedintelor consiliului (art.34, alin.2) ;
" 4. —projectul ordinii de zi se intocmeste si la propunerea secretarului ;

5.- raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului propriu al consiliului local se
4¢ la secretariatul unitatii administrativ teritoriale inainte de intocmirea avizului de cétre
aille de specialitate, spre a putea fi avut in vedere de ctre aceastd comisie ;

i D. fn domeniul elaboririi proiectului de hotirire
I. — secretarul unititii administrativ-teritoriale §i personalul de specialitate din aparatul
#fu al eonsiliului vor acorda sprijin si asistentd tehnicd de specialitate ca proiectele de hotarari
tinsotite de o expunere de motive i si fic redactate In conformitate cu normele de tehnica
ditiva, ‘
2. — prin grija secretarulni unitdtii administrativ-teritoriale se realizeazi urmétoarele
duni(art.45, alin.2,3) : ‘
- proiectele de hotdirnt se aduc la cunogtinta consilierilor de indata ;
- se vor indica comisiile de specialitate cirora le-au fost trimise aceste proiecte de
firi pentru avizare ;
- se va invita consilierul de a formula gi a depune amendamente
3. - secretarul unitatil administrativ-teritoriale impreund cu primarul vor nominaliza
sile de specialitate §i compartimentele de specialitate cirora urmeaza a li se trimite materiaiele
‘nalizd (art.46, alin.1) precizénd totodata:
- data de depunere a raportului de specialitate (art.46, alin.2) si comunicarea acestuia
D uti! la comisia de specialitate (art.46, alin.3) ;
- data de depunere a avizului de ciitre comisia de specialitate (art.46, alin.2) ;
Avizul comisiei de specialitate se transmite secretaruini unitdtii administrativ-
fal, care va dispune mésuri corespunzitoare difuzarii lui catre primar si céire consilieri.

E. In domeniul procedurii de vot
1. - secretarul unititii administrativ-teritoriale va da citire numelui §i prenumelui fiecarut

é‘ﬁer in ordine alfabeticd ;



- 1. in domeniul interpeldrii, petitii si informarea consilierilor locali :

 gsilieril pot adresa intrebari secretarului unititil administrativ-teritoriale
7 Limite de competenta: conform Legii nr.215/2001
l Alte atribugil :
= . cele stabilite de alte legi in domeniile : recensdmant, alegeri, fond funciar si aplicarea Legii
9001 ;
| . reprezintd in instanti primarul oragului n procesele legate de legile reconstituirii de
i, pe baza mandatelor speciale ;
" _organizeaza si coordoneazi activitatea de cunoastere si popularizare a legilor ;

.raspunde de inventarierca, pastrarea, circulatia actejor si selectionarea fondului arhivistic;
. coordoneaza, verificd §i raspunde de modul de completare i tinere la zi a registrului
Al
. coordoneaza activitatéa biroului administratiei publice locale, autoritate tutelard, protectie
i secretariat §i arhiva ;
£ - coordeneazd biroul consilierutui juridic;

" coordoneazil activitatea serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor

- urmireste aplicarea prevederilor legale privind tranparenia decizionali(Legea nr. 52/2003)

-indeplineste atributiile legale conform legii arendarii
- - organizeazd activitatea de inregistrare a declaratiilor de avere ale alesilor locali ¢
onari publici; -

- Este inlocuitd, in lipsd, de sef serviciu administratie publicd. Pand la ocuparea postului de
aviciu este inlocuitd de d-na Gyarfas Edit, cu exceplia atributiilor legate de aplicarca legilor
lui funciar, atributii care le va exercita d-na Oprea Qorescu Mihaela Nicoleta, consilier juridic. -

€ Art. 22. — Atributiile administratoruiui public

-indeplineste atributii de coordonare delegate de cétre primarul oraguluil In baza
acylui de management, privind coordonarea: '

-aparatului de specialitate al Primériei orasului Covasna

-serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate
1prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes

-propune solutil pentra tmbunititirea fanctiondrii aparatului de specialitate al primarului

- face propuneri referitoare la asigurarea §i managementul resurselor umane, financiare,
e §i/sau materiale ale consiliului local, pe care le gestioneazd in limita competentelor ce i sunt
‘e de primar ‘

Poate indeplini, prin delegare, calitatea de ordonator principal de credite

-Indeplineste orice alte atributii delegate de cétre primar, in limitele legii
- urmareste realizarea sarcinilor si raspunsurile in termen legal la corespondenta repartizata
Imar

Art. 23. — Cabinetul primarului

- colaboreazi cu serviciile publice pentru rezolvarea operativi a problemelor ;
. colaboreazi cu compartimentele din cadrul primériel $l propune miasuri si strategii de
{ imbunétire a activitatii acestora,
- participd la sedintele operative, precum st la audientele primarului, prefufind spre
rezolvare sesizarile;
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participd la sedinfele comisiei tehnice de avizare a certificatelor de whanism si a
autorizatiilor de construire pentru lucririle de bransamente, extindere si reparatii la
retelele de apd, canalizare, termoficare, gaze, la refeaua electricd si cea de
telecomurnicatii

urmireste in teren modul de executare a lucrfirilor realizate pe domeniul public,
acorddnd o atenfie deosebitd calitifii lcrarilor de refacere a suprafetelor carosabile i
pietonale; '
analizeazd si propune mésuri de modernizare a activitifilor de hucru pe domeniul public;
efectueazd deplasiri in teren, analizeazd si propune solutii de organizare, benefice pentru
comunitate;

consulti materialele informative si de presi in vederea prelufirii spre rezolvare a
cazurilor sociale sesizate; ,

. verificd, periodic, prezenta beneficiarilor de venit minim garantat conform Legii
nr.416/2001, la prestarea activitdfilor gi lucrarilor in folosul comunitatii si respectirii
planului de luerari; :

- . colaboreaza cu asociatiile de proprietari, in special cu cele din cartierele oragului cu un

grad ridicat de risc social, in vederea identificarii i rezolvarii cazurilor sociale

3 constatate;

© . stabileste contacte, in vederea colabordrii, cu conducerea scolilor de pe raza orasului
Covasna, in scopul reducerii abandonului gcolar;

- analizeazii materialele informative referitoare la sursele de finantare nerambursabila ce
pot fi accesate de citre autorititile administratiei locale

- propune proiecte de dezvoltare durabild a orasului, precum si pentru facilifarea
comunicirii intre primirie si comunitatea locald;

- propune initierea de parteneriate cu autoritéti ale administratiel publice, ONG-uzi si alte
institutii din tard sau striindtate, in vederea asigurfirii procesului de eficientizare al
politicilor de dezvoltare urband durabilé;

- urmireste si analizeazd dezbaterile privind viitorul politicii de coeziune a Europet;

é - propune masuri peniru imbunititirea comunicirii organizationale la nivel institutional;

- participi la actiunile de cooperare internationald ale Primériei orasului Covasna

- prezinti primarului informéri periodice sau ori de céte ori se impune, cu privire la
problemele de interes public;

- colaboreazi cu S.C.GOS-TRANS-COM S.R.L cu privire la desfisurarea lucrérilor de
raparatii capitale, extinderi de refea, urmérind protectia consumatorilor din punct de
vedere al calitatii si continuitétii furnizarii utilitdfilor;

- exercitd si alte atributii ale primarului.

Art. 24. — Atributii Administrarea domeniului public si privat

- tine evidenta documentatiei cu privire la inventarul patrimoniului public al orasului
ina, efectueazi schimbdrile intervenite conform actelor de bazé;

Constituie obiect al dreptului de proprietate publicd urmétoarele bunuri: piete comerciale,
tle, parcuri publice, zone de agrement, statuile si monumentele, locuinie sociale, terenurile si
fle in care 151 desfagoard activitatea consiliul local §i priméria, precum si institutiile publice de
slocal (teatru, muzee, cimine culturale), terenuri si clidirile in care functioncaza unitifile de
mint (scoli, licee, gradinite), constructiile destinate invatamantului, cimitirele, retelele de
dare cu apd, canalizare, termoficare, statiile de tratare gi epurare a apelor uzate, cu instalatiile,
etijle si terenurile aferente, strizi, teren de joacd, trotuare etc.

- fine evidenta unitatilor de invitdmant;

- tine evidenta documentatiei cu privire la inventarul patrimoniului privat al orasului

*na, efectucazi schimbirile intervenite conform actelor de bazd. Constituie obiect al dreptului
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‘}pﬁetate privat urmdtoarele bunuri: locuinte, spatii cu alti destinatie decit locuintd, terenur
qinerea evidentei a locuintelor §i a apartamenfeioi. care aparfin domeniuiui privat al
,pzulul (locuinte fond locativ de stat, locuinte de serviciy, locuinte ANL).

-{ine evidenta imobilelor revendicate si re*rocedaae

.ine evidenta spatiilor cu alta destinatie decét locuinte;

tinerea evidentei a terenurilor ocupate de societdfi comerciale, neavizate pe baza legii
{ca Guvernului nr. 834/1991;

-asigurd instrumentarea, documentarea §i intocmirea rapoartelor de specialitate referitoare

jenta bunurilor din patrimoniul municipiulug;

-pregiteste materiale spre a fi introduse comisiilor de specialitate si mt@cmegie proiecte de
i .
-asigurd elaborarea in termen a documentatiilor pentru sedintele consiliului local, ce

g activitdtile de care raspunde;

-asigurd realizarea tuturor misurilor stabilite prin hotriri ale consiliului local, sau prin
giii ale primarului, pentru evideniarea a domeniuhui public si privat al orasului Covasna,
;m legii dupa inscrierea in evidentele contabile;
© _participd fa toate actiunile consiliului local si ale aparatului de specialitate a primaruiui,
u drept scop actualizarea evidentei domeniului public si privat al orasului Covasna;

-reglementarea situatiei juridice a imobilelor proprietatea municipiului - schimb de teren —
hre/revocare drept de servitute — dare/revocare unui drept de administrare — dare/revocare unui
ide folosinid gratuits;

-reprezint’ orasul Covasna cu privire la autentificarea contractelor de vanzare-cumpdrare §i
timb & imobilelor din domentiul privat al orasului Covasna;

-intocmeste documentatia de Inscriere In cartea funciard a imobilelor nafionalizate
sufe pe numele statului;

-pregiitirea documentatiilor de intabulare (a locuintelor, spatiilor cu alte destinatie sau teren
a1 ca proprietar tabular orasul Covasna gi care pot face obiectul vanzdrii potrivit legilor in
re) respectiv efectuarea inscrierii acestora in cartea funciard;

-intabularea constructiilor realizate ca investitie;

-obtinerea tuturor documentelor, actelor de proprictate a imobilelor evﬁennate in
moniui public gi privat.

-propune legahzarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartindnd
miului public si privat al orasului Covasna;

“ntocmeste documentatiile §i organizarea licitatii publice, in baza hotdrarilor consiliului

lavand scop vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul orasului Covasna;

-realizeazd prin expert dezmembrarea imobilelor in vederea intabularii terenurilor care cad
icidenta Legii nr. 112/1995 privind imobilefe naficnalizate, tine evidenta terenurilor aferente
orlocuinte, campdrate de chiriasi;

-colaborare stransid cu Oficiul comunitar pentru cadastru, agriculturd, servicii publice,
il financiar contabil, Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului;

 —colaborare cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard, respectiv cu SC. Gos Trans
SRL.

Axt. 25 — Atributt Achizitii publice

1. Preluarea si studierea programului anual al achizifilor publice, aprobat de caie
licktorul autoritatii contractante pe baza raporturilor Intocmite de clire toate compartimentele

sate din cadrul autoritdtit contractante.
§ Atributii in domeniul investitit:
- culegerea de informatii si primirea documentelor aprobate care justificd necesitatea 1
lnitates  inscrierti  in lista de  investitii &  cheltuielilor de capital;



ﬂerea in programul de investitii a cheltuielilor de capital care intrunesc conditiile legale pentru
© grise in program, supunerea acestora analizei comisiilor de specialitate ale Consiliutui Local;
hlderea finantdrii pentru obiectivele prevazute in programul de investitii si urmirirea cheltuirii

flor pentru a se asigura incadrarea in alocatiile aprobate;
: cmlfea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii, pe baza planurilor urbanistice
4, supunerea acestora aprobarii ordonatorufui de credite;

ciiparea in comisiile de analizi a ofertelor pentru efectuarea achiziiilor proiectérii si executiei
Yiilor publice;
. analiza documentatiilor tehnico-economice ale investitillor publice, Intocmirea
‘ ﬂlgniagnlor pentru avizarea si aprobarea acestora;
* . confirmarea pe documentele de plati a cheltuirii sumelor de platd pentru obiective
jute in programui de mvestitii in limita prevederilor acestuia si conform contractelor
ate:
jporarea cu Consiliul Judetean pentru asigurarea si urmérirea cheltuirii fondurilor din bugeiul
jcare se aloca prin Consiliul Judetean;
- primirea documentatiilor pentru fundamentarea necesitfifii $i oportunitafii alocarii de
i de investitii pentru regiile subordonate Consiliului Local;
. - comunicarea alocarii de fonduri pentru cheltuieli de natura investitiilor citre regiile
+donate Consiliului Local;
- organizarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea cartii tehnice a constructiilor,
:rea obtectivelor in exploatare g1 administrare dupa finalizare;
- intocmirea documentatiilor pentru aprobarea scoaterii din functiune a unor mijloace fixe pe
, documentelor justificative si a datelor furnizate de cei care le-au exploatat;
sorarea cu ANL pentru reakzarea lucranlor de viabilizare a terenurilor aferente locuintelor pe
krealizeazd agentia;
- colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale
rinvestitii sunt finantate din bugetul local g1 aprobate de Consiliul Local;
. - solutionarea corespondentet referitoare la obiectivele de investitii ale orasului aprobate prin
grame anuale;
- urmdreste si coordoneazd activitatea de naturd tehnicad pentru proiectele privind utilizarca
i a energiei, reabilitarea termicd a cladirilor pe raza orasului;
-asigurd receptia cantitativd si calitativa a lucririlor gi actiunilor cu incadrarea in articolele
¥iz;
-verificd, urmdreste si receptioneazd lucrdrile executate, confirmé suprafetele §1 cantitdtile
tatiile de lucriri si propune decontarea acestora;
- solicitd oferte de pret insotite de devize estimative pentru iucranie ce nu se supun licitatiei
talizeaza prin comparaie din punct de vedere tehnic;
- elaboreaza proiectele asupra lucrarilor ce urmeazi a fi executate in baza caietelor de sarcini
fife; )
- fundamenteaza si avizeazi documentatia necesard organizarii licitatiilor de lucrin publice;
- Intocmeste caietele de sarcini pentru fiecare licitatie de lucrdri de intretinere si reparare

- intocmeste procesele verbale la fiecare sedintd de licitatie si le prezintd comisiei spre
Ie; :

- intocmeste contractele de prestdri servicii s le supune avizdrii Tmpreund cu
Artimentul Juridic; _

- solicitd oferte de pret pentru echipamentele 1 componentele electrice si electronice, ie
tazi selecteazd oferta cea mai avantajoasi si o supune aprobdrii ordonatorului de credite;

- intocmeste proiectul de caiet de sarcini pentru lucririle de iluminat public si achizitii de
’Oﬂente si echipamente electrice i electronice;
- in urma lcitatiilor intocmeste projectul de contract de furnizare de bunuri si servicii,
3 cu Compartimentul Juridic si le supune aprobérit ordonatorului de credite;

)



- _ incheie contractele conform, propunerilor serviciilor de specialitate g1 aprobirijor
‘mtonﬂui de credite;
" . intocmeste acte aditionale pentru prelungiri de contracte, cesiune extinderi;
- inainteaza spre Incasare, toate contractele Serviciului financiar ;
- - intocmeste si transmite notificarile privind intentiile de modificare a contractelor de
_jiere, concesiune ete.;
. - prezintd lunar situatii privind incheierile de confracte cu numele societdtii, suprafata

¢

s . . - g u
* - intocmeste adresele inaintate petentilor pentru ridicare in termen a contractelor semnate;

-rezolva in limita atributiilor ce-i revin cererile $i sesizarile petentiltor;

- in baza Hotdrérilor Consiliului Local intocmegsie caietele de sarcini pentru licitafiile de
i pentru constructii de locuinte, amplasari chioscuri, ete.;
- - intocmeste procesele verbale la ficcare sedintd de licitatie si le prezinti comisici spre
pare;

- transmite Serviciului Impunere i Constatare cite o xerocopie dupd fiecare contract, act
.mal, etc., Incheiat in urma licitatiei;
- organizarea activititilor in domeniul mvestitiilor si achizitiilor publice in conformitate cu
ul anual; ,
- propunerea de modificiri sau cormpletiri ulterioare in programul anual al achizitiilor
e, conform necesitatilor si priorititilor;

2. Elaborarea sau, dupi caz, coordenarea activititii de elaborare a documentatiei de
Jhuire,

-organizarea procedurilor de atribuire a contractului de achizifie publicd in vederea realizirii

siifiilor cuprinse in lista de investitii, dupd aprobarea acesteia;

-organizarea procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publica in vederea achizitiilor

arilot, inclusiv de natura mijloacelor fixe, cuprinse In programu! anual, dupd aprobarea acestuia;
@ pregatirea documentatiilor necesare organizirii procedurilor de atribuire a contractului de

1ifie publica si desfisurarea acestora in conditiile reglementdrilor in vigoare 14 data organizirii

‘verificarea, daci actele normative care reglementeazi achizitiile publice previd termene pentru
we activititi ce se desfisoard cu ocazia achizitiilor, i asigurarea desfasurarii lor in cadrul
anelor stabilite;

-verificarea dacd actele normative care reglementeazi achizitiile publice prevad ca, anterior
i documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea si fie_studiate de anumite Institugii gi
fisme, asigurarea indeplinirea acestei conditii.

A fndepiinirea obligatiilor referitoare Ia publicitate, astfel cum sunt acestea previzuate de
irdomanta de urgenti

elaborarea documentatiei de atribuire conform prevederilor actele normative din domeniu;
‘Precizarea in documentatia de atribuire a informatiilor, cerintelor, instructiunilor stabilite in
£ normative din domeniu precizarea in cadrul documentatiei de atribuire orice cerintd, criteriu,
Wi alte informatii necesare pentru a asigura ofertantului/candidarului o informare complets,
"a si explicita cu privire la modul de aplicare a procedurii de atribuire;

‘aSigurarea transparentei atribuirii contractelor de achizifie publicd si Incheierii acordurilor-
% ‘

‘Intocmirea si transmiterea spre publicare a anunturilor de intentie, de participare si de atribuire
Ataz,
" transmiterea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice solicitantilor in actele
"ative in baza ciirora s-au organizat achizitiile gi/sau in reglementari interne.




. 4 Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire

sigurarea instructiunilor pentru ofertanti in vederea organizarii procedurilor de achizifii

P (produse, servicii si executia lucrérilor) din bugetul municipal de catre institutiile si
e publice finantate din bugetui local;

 jopunerea numirii comisiei de evaluare pentru evaluarea ofertelor depuse in cadrul procedurii
~jii contractelor de achizitie publica;

"pocmirea proceselor verbale si prezentarea acestora comisiei de evaluare spre semnare;

pformarea ofertantilor despre deciziile referitoare la atribuirca contractului de achizitie
i, la anularea procedurii de atribuire si eventuala initiere ulterioard a unei noi proceduri;
mocmirea contractelor de achizifie publicd;

niocmirea de acte aditionale pentru suplunentarea si prelungirea contractelor;

itocmirea adreselor naintate ofertantilor cAstigitori pentru ridicarea in termen a contractelor
Jite pentru semnare; :

intocmirea actelor de reziliere a contractelor;

rezolvarea in limita atributiilor cererile, sesizérile si contestatiile;
§asigurarea demersurilor necesare verificirii, urméririi §i receptiei lucrarilor efectuate in baza
‘actelor de achizitie publicd incheiate.

5, Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice

atocmirea dosarului de achizitie pentru fiecare contract atribuit incluzédnd elementele
sute in actele normative din domeniu;

pistrarea dosarului de achizitie atat timp cat contractul de achizitie publicd produce efecie
e 1 n orice caz nu mai putin de 5 ani de la data finalizirii contractului respectiv.

. 6. Acordarea de asistentdi celorlaite compartimente ale autorititii contractante in

¥l cu activitatea de achizitii publice, in funciie de specificul documentatiei de atribuire
somplexitatea problemelor care urmeaza si fie rezolvate in contextul aplicirii procedurit
‘ribuire.

7. Colaborarea cu inétitugiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de
tale cdror investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local

Art. 26. — Atributii Managementul proiectelor, imvestifii

N in calitate de membru al unei echipe de proiect, va prelua sarcinile specifice activitifilor
wiect incredintate de catre seful de proiect, conform cerintelor scrise si verbale formulate de
X
- In functie de angajamentele institutiei si conform repartizirii sefului de serviciy, poate
tipa in calitate de membru al echipei de proiect la implementarea mai multor proiecte, ocupénd
it in functie de expertiza profesionald. fn aceasta calitate va participa conform prevederilor
tielor respective si se va subordona, pe durata acestora, sefilor de proiect;
- Realizeaza lucrari i studii de specialitate in functie de expertiza personal;
- in calitate de membru al echipei de proiect, preia spre solutionare din partea gefului de
% sarcini in domenii ca: organizare, comunicare, logisticd, diverse evidente - baze de date —
mente financiare, bugete, dar si executia de lucrdri §i studii de specialitate in functie de
§ tiza;
" - Particip# la, dar poate avea §i initiative proprii cu privire la conceptualizarea si inificrea
ioiectelor cu capacitate demonstrabild de a produce rezultate §i efecte de dezvoltare locald gi



iy care se pot identifica surse de finantare publice/public-private adecvate, precum Sk
. gﬂ cficiari capabili si-si asume rolul propus de cétre initiator; |
" participd, ca membru, tn colectivele de intocmire a cererilor de finantare pentru idei de
siecte discutate si aprobate de catre Conducere i repartizate de citre geful servicinlui. In
il cererilor de finanfare va acorda atentie speciald bugetarii activitdtilor si a resurselor
ff‘;ﬁane, in corelatie cu tarifele actualizate si cu acoperirea corespunzitoare a acestors;
© participd la promovarea ofertei serviciilor si acordd consultanta de specialitate
.;{ﬁ[aboratorilor externi si interni, potentiali clienti ai agentiei, cut aprobarea sefului de serviciu;
" Ppoate participa la organizarea i destagurarea de training-uri in domeniul managementului
implementérii proiectelor (inclusiv in calitate de lector) adresate consultantilor de specialitate
yhutanti si junioti ai agentiei, personalului echipelor de proiect sau, dupa caz, promotorilor
ali din judetul Covasna si altor institutii interesate;
" participi la formele de perfectionare profesionala dispuse de conducerea agentiel;
! . Participd, la informarile lunare a celorlalte servicii, pe bazi de note, privind inijierea sau
galizarea de lucrari din cadrul serviciului;
.. Va disemina, in acord cu seful serviciului, informatiile colectate cu ocazia participarii la
ferite evenimente profesionale. ° '
{ -Raspunde de calitatea lucrarilor si serviciilor efectuate;
¢ - Alte activitati, cotespunzitor competentelor profesionale, la solicitarea sefilor ierarhici.

Arxt. 27 — Atributii Oficiul de informare si consiliere tineret

. Efectueaza lucrari de informare si consiliere pentru tineret conform Ordinului
£136/27.03.1995 al Ministerului Tineretului si Sportului, Codului Profesional-Etic al B.LD.T.
ecum si Cartei Europenc a informarii tineretului, Domenii de informare:

~. invatamant

. cultura, timp liber, turism

€ munca, probleme personale

b sfera civila, s.am.d.
Adapteaza serviciile de informare si consiliere pentru tineret in contextul necesitatilor locale.

Transmite administratiei locale problemele tinerilor ivite pe parcursul activitatii, astfel
untribuind la decizii administrative.

Anual va da informare asupra activitatii biroului.

Tine Tegatura cu biroul INFOTIN al Directiei judetene pentru tineret si sport precum si cu
sociatii si fundatii de tineret si sport. .

Participa la cursuri de perfectionare in domeniul tineretului, la schimburi de experienia cu
irourile de informare si documentare pentru tineret din tara si strainatate, la Adunarea anuala a
Iniunii Birourilor de Informare si Consiliere pentri tineret — FINET.

Ffectueaza activitate de secretariat, legaturi telefonice si protocol la cabinetul Primarului.
Inregistreaza si comunica raspunsurile Primarului la problemele ridicate de cetateni in cadrul
rogramului de audienta.

‘Dactilografiaza actele date de primar, viceprimar, secretar.

Sprijina actiunile anuale de inventariere si selectionare a actelor.

Desemnat ca puriator de cuvant, organizand de regula o data pe luna, conferinte de presa
kntru aducerea la cunostinta a informatiilor de interes public (art.16, art.17 alin.1 din Legea
44/2001 privind liberul acces |a informatiile de interes public).

‘Desemnata ca persoana responsabila de informare publica; poate acorda raspunsurile de
Tformare publica si pe suport electronic (e-mail), mtrucat biroul detine mijloacele tehnice
kecesare {Legea 544/200 1)

‘Face publice, cel putin o data pe luna, acele informatii publice care, din coficiu, trebuie facute
ublice de Primarie fara a exista o solicitare in acest sens. Informatiile din oficiu vor fi
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care se pot identifica surse de finantare publice/public-private adecvate, precum si

- qe - ciar capabili si-si asume rolul propus de cétre inifiator;

i
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participd, ca membru, In colectivele de intocmire a cererilor de finanfare pentru idei de
et discutate si aprobate de citre Conducere si repartizate de citre seful serviciutui. In
£1 cererilor de finantare va acorda atentie specialil bugetdrii activitatilor si a resurselor

e, i corelatie cu tarifele actualizate §i cu acoperirea corespunzatoare a acestora,
" participd la promovarea ofertei serviciilor si acordd consultanti de specialitate
'_.;1abora10fi10f externi si interni, potentiali clienti ai agentiet, cu aprobarea sefului de serviciy;
* poate participa la organizarea i desfigurarea de training-uri in domeniul managementului
F_hﬁplementéﬁi proiectelor (inclusiv in calitate de lector) adresate consultantilor de specialitaie
gutantl i junjori ai agentiei, personalului echipelor de proiect sau, dupd caz, promotorilor
:Jgali din judetul Covasna si altor institutii mteresate;
" participd la formele de perfectionare profesionald dispuse de conducerea agentiei;
. Participd, la informirile lunare a celorlalte servicii, pe baza de note, privind inificrea sau
qlizarea de lucrar din cadrul serviciului;
" Va disemina, in acord cu seful serviciolui, informatiile colectate cu ocazia participarii la
ferite evenimente profesionale. «
¢ - Rispunde de calitatea lucririlor si serviciilor efectuate;
© . Alte activititi, corespunzitor competentelor profesionale, la solicitarea sefilor ierarhici.

Art. 27 — Atributii Oficiul de informare si consiliere tineret

Efectueaza lucrari de informare si consiliere pentru tineret conform Ordinuiul
1136/27.03.1995 al Ministerului Tineretului si Sportului, Codului Profesional-Etic al B.ILD.T.
weum si Cartei Europene a informarii tineretubul. Domenii de informare:
. invatamant
. cultura, timp liber, turism
€ munca, probieme personale
S sfera civila, s.a.m.d.
Adapteaza serviciile de informare si consiliere pentru tineret in contextul necesitatilor locale.
Transmite administratiei locale problemele tinerilor ivite pe parcursul activitatii, astfel
mtribuind la decizii administrative.
Anual va da informare asupra activitatii biroulul.
Tine legatura cu biroul INFOTIN al Directiei judetene pentru tineret si sport precum s1 cu
mciatii si fundatii de tineret s1 sport. g
Participa Ia cursuri de perfectionare in domeniul tineretului, la schimburi de experienta cu
inourile de informare si documentare pentru tineret din tara si strainatate, {a Adunarea anuala a
Munii Birourilor de Informare si Consiliere pentri tineret — IFINET.
Ffectueaza activitate de secretariat, legaturi telefonice si protocol la cabinetul Primarului,
Tiregistreaza si comunica raspunsurile Primarului la problemele ridicate de cetateni in cadrul
Bgramului de audienta.
Dactilografiaza actele date de primar, viceprimar, secretar.
Sprijina actiunile anuale de inventariere si selectionare a actelor.
Desemnat ca purtator de cuvant, organizand de regula o data pe luna, conferinte de presa
ntru aducerea la cunostinta a informatiilor de interes public (art.16, art.17 alin.] din Legea
4412001 privind liberul acces la informatiile de interes public). ‘
‘Desemnata ca persoana responsabila de informare publica; poate acorda raspunsurile de
iformare publica si pe supoxt electronic (e-mail), intrucat biroul detine mijloacele tehnice
teesare (Legea 544/2001)
{ Face publice, cel putin 0 data pe luna, acele informatil publice care, din oficiu, trebuie facute
blice de Primarie fara a exista o solicitare in acest senms. Informatiile din oficiu vor i
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: jis?onibiie la birqul de %nfom‘lare al Primariel, in mijloacele de informare in masa, in publicatii
woptils KTV sau in pagina de Internet. (Legea 544/2001)

Ajuta compartimentele de specialitate la pregatirea si redactarea dispovitiilor pe care Primaru}
‘yreste sa le emita.

e inlocuita, in lipsa de

( Art.28. Atributii Audit intern

_certifica trimestrial si annual bilantul contabil si contul . de executie bugetara inainte de
grobarea de catre conducatorul institutiei a acesiora;

. examineaza legalitatea, reguiaritatea st conformitatea operatiunilor, identifica erorile, risipa,
gtiunea defectuoasa si fraudele - si pe aceste baze propune masuri si solutii pentru
geuperarea pagubelor si sanctionarea celor vinovati, dupa caz,

. supravegheaza regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziei, planificare, programare,
pganizare, coordonare, urmarire si control a deciziilor; .

. evalueaza economucitatea, eficacitatea si eficienta cu care sistemele de conducere si de
xecutie existente in cadrul institutiei publice ori la nivelul unui program/proiect finantat din

§onduri publice, utilizeaza resursele financiare, umane si materiale pentru  indeplinires
wiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite;

. identifica slabiciunile sistermelor de conducere si de control, precum si masurile asociate
mor astfel de sisteme, unor programe/proiecte sau unor operatiuni si propune masuri pentru
wrectarea acestora si pentru diminuarea riscurilor, dupa caz;

. exercita control financiar de gestiune la aparatul propriu al Consiliul local , precum si la
istitutitle publice subordonate, controlul se efectucaza pe baza de ordin de deplasare si
kgitimatie de serviciu, prin verificari faptice si se bazeaza pe documente in totalitate sau prin
sonday, rezultatul fiind consemnat in scris in termen de 5 zile de la terminarea controlului,
nspunzand de calitatea acestuia si a masurilornluate sau propuse a se lua.

é Intocmeste proiectul Planvlui de audit public intern, pe baza evaluaril riscului asociat
liferitelor structuri, activitati, programe, proiecte sau operatiuni, precum si prin preluarea
sgestiilor conducatorului dutoritatii prin consultare cu entitatile publice ierarhic superioare,
tnand seama de recomandarile Curtii de conturi.

- Efectueaza verificari si certificari in baza Planului de audit intern, iar in cazuri temeinic
pstificate, la propunerea sefului de serviciu financiar, cu aprobarea primarului, efectueaza
werificari tematice sau de fond si la alte institutii sau societati decat cele inscrise in Planul de
adit intern. '

- Cu ocazia constatarii unor nereguli, ia masuri peniru remedierea acestora si poate aplica
senctiuni, conform legislatiei in vigoare, persoanelor vinovate.

- Prezinta actele de control incheiate Primarului.

¢ Auditeaza angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect, obligatii de
Mata inclusiv din fonduri comunitare. '

+ Auditeaza platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile

Wmunitare;
- Auditeaza vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al

orasulud;
- Auditeaza concesionarea si inchirierea de bunuri din domentul public al orasului;
Auditeaza constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a

litturilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
- Audifeaza alocarea creditelor bugetare

Auditeaza sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

Auditeaza sistemul de fuare a deciziilor

Auditeaza sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de

Sisterne;

or
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| Auditeaza sistemele informatice

Art. 29 — Atributii referent Politia comunitara

asiguri paza obiectivelor si bunurilor de interes public stabilite de consiliul local;
~ participa la asigurarea mésurilor de ordine cu ocazia manifestirilor publice, organizate
(53 primé.rie;
' intervine la solicitarea cetdtenilor pentru aplanarea stirilor conflictuale, rezolvarea unor
i.ﬂzuri sociale; .
" constatd contraventii si aplici sanctiuni contraventionale la normele privind convietuirea
isciald, stabilite prin legi sau hotéréri ale consiliului local;
ia masuri de imobilizare si predare la unititile de politie a infractorilor prinsi In flagrant;
sprijina unitatile de polifie in activitatile de depistare a persoanelor care se sustrag
qmiririi penale sau executirii pedepselor, precum i a persoanelor disparute;
controleazi respectarea normelor legale privind afisajul public;
asigurd insotirea si protectia reprezentantilor primériei §i altor persoane cu functii In
sstitutiile publice locale la executarea unor controale sau actiuni, precum §i pentru punerea in
égxecutarea a unor hotarrii judecatoresti sau decizii ale primarului emise In litigit care privesc
‘pimaria;
actioneaza tmpreund cu politia locald, jandarmeria, inspectoratele locale pentru situafii
kurgenti si alte autoritdti prevazute de lege la activititi de salvare i evacuare a persoanelor gt
wnurilor periclitate de incendi, explozii, avarii, accidente, epidemil, calamititi naturale si
wlastrofe;
verifici gi solutioneaza sesizarile asociatiilor de proprietari privind savirsirea unor fapte
uin care se incalcd normele legale, altele decat cele cu caracter penal.
asigurd supravegherea parcdrilor auto aflate pe domeniul public sau privat al primériei, a
pnelor comerciale si de agrement, parcurilor, pictelor, cimitirelor i a altor locuri din
dministrarea primariilor stabilite prin planurile de paza si ordine publicd;
i asigurd, contra cost, paza unor obiective pe baza de contracte de prestiri servicii;
asiguri ordinea publicd, la solicitare, in interiorul scolilor, gradinitelor, unititilor sanitare;
executd verificiri si controale pe linia evidentei populatiei si respectdril regimului
bmicilierii;
controleazi cirtile de imobil;
indeplineste alte atributii stabilite prin legi sau hotarari ale consiliuiui local.

Art. 30. — Atributii Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta

- Intocmeste documentele si evidentele pe linia situatitlor de urgentd (protectie civild,
Tevenire si stingerea incendiilor, calamititi, dezastre,epidemii,epizotii).
- Organizeazi activitati pe linda situatiilor de urgentd in orasul Covasna.
- Vegheazi peniru prevenirea inundatiilor, asigurarea materiali, rezerve pentru inldturarea
mirilor efectelor dupd inundatii, prezentand referate privind necesarul si mijloace,obecte
nateriale. ‘
. Prezinti referate de necesitate pentru asigurarea materiala, i rezerve in cazul producerii
nor evenimente pe linia producerii unor situafii de urgente.
© Verifica foile de parcurs de la conducitorii auto de 5.V.8.U. urmareste decontares lunard a
onsumului de carburanti, urmiareste foile de parcurs sd apara foate cursele efectuate,
“nfirmate de persoana beneficiard, zilele de reparatii.
* Intocmeste planul de asistentd tehnicd si verificarea maginiilor de pompieri.
% Asigura carburant auto pentru buna functionare a autospecialelor de pompieri, pentru
Tterventii in caz de sitnatii de urgenta.

* Cordoneazi intreaga activitate privind Seviciul Voluntar pentra Situatii de Urgenta.

b



 [ntocmeste pontajul lunar pentru persoanele din cadrul S.V.8.U. pentru activitatea

%smuraté.

. Este persoana desemnata pentru organizarea activitdtii apérarea Inpotriva situatiilor de
qentd- cu atribufii de indrumare si control, constatare a incalcarii legiilor in domeniul

:;;uagiﬂor de Urgente.

. Solicitd primarului sd nominalizeze persoane din randul cetdfenilor, care constituie grupe de
untariat, si vor verifica be baza de voluntariat activititi de prevenire cu privire pentru Situatii
Lurgente in or. Covasna, in cadrul S.V.S.U. '

. Intocmeste sectoare de competentd ale grupurilor de prevenire, intocmeste note de activitisi
.linfa Situatii de Urgenta.

. Organizeazi actiuni de instruire in domeniul prevenirii privind Situatii de Urgente.

. Execut& controale in domeniul Situatiilor de Urgenta.

. Intocmegte planul de evacuare a oragului Covasna In caz de rizboi i pe linia situatiilor de
penia.

. Intocmste planul de acoperirea riscurilor pe linia situatiilor de urgenta a orasului Covasna.

- Elibereazi avizele necesare tTnhumirii in cimitirul orasului, urmirind $i luind misuri pentru
_ma administrare a acestuia.

é Este persoana desemnati pentru inregistrarea si pastrarea documentelor secrete.

" Este persoana desemnati pentru organizarea activititii de apérare nationald pe plan local,
gerea evidentei persuanelor mabilozati Ja locul de munca.

- Organizeazd,cordoneazi activitatea pe linia mobilizirii, pregitirea teritorfului si a

gpomiet, in caz de rizboi, in orasul Covasna.

- Este magazionerul institutiei. 7

. Intocmeste notele de intrare receptie privind materialele intrate in gestiune si consumul
derialelor iegite din gestiune.

. Indosarieaza actele si le prezintd pe bazi de proces verbal anual in vederea inventarierii st
pozitdrii in arhivi.

{f In pericada concediului este inlocuit de

Art, 31. — Atributii Oficiul de caleu]

-urmareste functionarea sistemelor de caleul, tine evidenta starii tehnice a fiecarui echipament
ia modului de rezolvare a defectiunilor, asigurand buna fanctionare a echipamentelor,
thaboreaza documentatiile de specialitate inaintate de licitatii si/sau cereri de oferte pentru
thizitionarea echipamentelor de calcul, programe de sistem si a utilizatorilor;

‘Organizeaza si participa la licitatii si/sau selectii de oferte de pret in domeniul informatic,
kntru achizitionarea echipamentelor de caleul, programe de sistem si a utilizatorilor,

wigura integrarea in sistem a unor echipamente noi;

‘Darticipa, alaturi de echipele specializate, la instalarea si testarea echipamentelor si
“nfiguratiilor noi, ca si la actiunile de intretinere periodica si depanare;

‘gestioneaza documentatia tehnica si documentatia de intretinere a sistemelor de caleu! din
btarea unitatii;

Participa la instruirea si perfectionarea personalului de operare din cadrul Consiliufui local;
‘tlaboreaza si experimenteaza metode si tehnici noi, care conduc la gestionarea optima a
Surselor hardware si la imbunatatirea activitatii de service;

‘Acorda asistenta tehnica si consultanta utilizatorilor sistemelor de calcul din cadrul Consiliulu
Oeal;

‘intretine relatii cu firmele producatoare/distribuitoare de software de baza si hardware;
| Instaleaza sistemul de operare pe statiille de Iucru, adaptand versivnea standard 1a
nfiguratiile hardware existente si la cerintele de exploatare introduse de programele

Ulizatoruiui:
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nduphneste orice alte sarcini {atributii) prevazute in actele normative si cele stabilite de
ﬂducerea Consiliului local Covasna.

Art. 32. — Serviciul financiar

A. Atributii SEF SERVICIU FINANCIAR

{ Coordonarea activitatii in cadral biroului contabilitate
pfectuarea deschiderilor de credite pentru institutiile subordonate
Urmaresie incadrarea cheltuielilor in limitele bugetului de venituri si cheltuleli
' Bfectuarea platilor fata de furnizori
Intocrpirea bugetului de venituri si cheltuieli la propunerea primarului

Ffectuarea virarilor de credite in cadrul aceluiasi capitol bugetar in baza Dispozitiei
I}nmarulul

Verifica daca documentul de plata a fost vizat de serviciul respectiv, care a aprovizionat
qarfa sau a comnadat lucrarea
i Tinerea legaturii cu Trezoreria Covasna, Directia Generala a Finantelor Publice si cu
fitutiile finantate din bugetul local
" Intocinirea rapoartelor, statisticilor

. Coordoneaza organizarea,urmarirea si verificarea desfasurarii in bune conditii a deservirii
1opulatlel la ghiseele de incasare

. Coordoneaza orgamzarea,mdrumarea si controlarea actiumii de constatare si stabilire &
acelor si impozitelor locale datorate de persoane fizice si jundlce

. Coordoneaza intocmirea borderourilor de debite si scaderi si operarea lor in borderourile
infetice s analitice,fransmiterea spre exccutare la organele de executare

. Coordoneaza urmarirea ,intocmirea si depunerea la termencle legale a declaratiilor de
mpunere de catre contribuabili(pers.fizice si juridice)
( Coordoneaza verificarea periodica a contribuabililor cu privire la detinerea de bunuri supuse
mpozitarii,precum si sinceritatea declaratiilor de impunere,modificarile intervenite,cerand
Jupa caz diferentele fata de impunerile initiale

. Coordoneaza analizarea,cercetarea si solutionarea cererilor cu privire la stabilirea
mpozitelor si taxelor locale

- Coordoneaza avizarea si propune acordarea de amanari,esalonari reduceri,scutiri si restituiri
klmpozzte si taxe si majorari de intarziere

: Coordoneza indrumarea contribuabililor referitor la formularistica necesara,Ja modul de
Jlata a datoriilor
' Coordoneza la intocmirea in termen a situatiilor privitoare la activitatea de constatare si
lablhre a impozitelor si taxelor datorate de persoane fizice st Jundlce

- Coordoneaza organizarea si indrumarea activitatii de urmarire si incasare la buget a
Tﬂpozﬂelor si taxelor locale neplatite la termen.n cazul neachitarii la termen a taxelor si
nipozitelor datorate bugetului local dispune aplicarea gradelor de urmarire silite prevazute in
‘e asupra elementelor patrimoniale ale debitorilor
. organizeaza si raspunde de activitatea de urmarire si executare silita, informand semesirial
insiliul local asnpra rezultatelor acestei activitati.

i Verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti sau dispune

ise faca cercetari suplimentare
" Coordoneaza rezolvarca corespondente; cu privire la urmarirea si incasarea impozitelor &

xelor locale neachitate in termen
Coordoneaza si urmareste activiiatea biroului de resurse umane inclusiv activitaiea
krsonalului cu probleme de salarizare
| Pastreaza secretul fiscal asupra informatiilor pe care le detine
Indeplinirea altor sarcini ce decurg din actele normative i vigoare
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ocuit de d-na Sandulea Maria.

—_

B. IMPOZITE SI TAXE LOCALE

;'2) Inspector
Y (onstata materia impozabila si stabileste impozitele si taxele, alte venituri bugetare locale la
gsoane juridice. S

| Bfectueaza controale la contribuabili-persoane juridice, asupra modului cum acestia isi
leplinesc obligatiile fata de buget cu privire la plata impozitelor si taxelor.
. Jdeniifica si sanctioneaza evaziunile fiscale, valorifica bunurile devenite proprietati de stat.

.. Aplica in cazurile prevazute de lege masuri de executare silita Ia contribuabili, obligatiunitor

g de bugetul local.

. Rezolva cererile, reclamatiile si sesizarile contribuabililor, persoane juridice, privind

" ppozitele si taxele si alte venituri in cadrul competentei aprobate.

. Analizeaza si prezinta propuneri in legatura cu acordare de amanare, esalonare, reducere, si
“gtituire de impozite si taxe.

. Infocmeste informari in legatura cu aplicarea legislatiei privind impozitele, taxele si alie

rnituri bugetare.

. Emite borderouri de debite — scaderi in ceea ce priveste sarcinile fiscale ale contribuabililor

grsoane juridice si fizice,

: Efectueaza actiuni de control cu celelalte servicii si organe in vederea impunerii si

anctionarii evaziunii fiscale.

- Conduce evidenta contribuabililor persoane juridice.

- Intocmeste si gestioncaza dosarele fiscale.

- Intocmeste acte de insolvabilitate si de disparitie in conditiile prevazute de reglementarile
*@Ig'gale in vigoare. _ '

- Infocmeste acte de executare silita pentru contribuabili rau platnici, persoane juridice.

- Elibereaza adeverinte cu privire la valoarea de asigurare a imobilelor si cele privind situatia

inanciara ale contribuabililor, persoane juridice.

+ Urmareste Inarea in debit a amenvzilor aplicate persoanelor juridice si incasarea lor.

+ Verificarea soldurilor debitelor si a materiei impozabile a incasarilor.

» Inchiderea sesiunii de hucru — debite

- plati

- Introducerea in calculator a debitelor si a scaderilor pe baza de borderou.

- Completarea fiselor “Cont de debite si incasari” pentru bugetul local pentru persoane fizice

ijuridice pe elemente de venituri.

Completarea raportarilor lunare, trimestriale, semestriale, anuale catre Consiliul Judetean si
GEPCFS Sft Gheorghe.

Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea Primariei orasului Covasna.

b) Referent impozite si taxe

Constata materia impozabild si stabileste impozitele si taxele, alte venituri bugetare locale.

Efectueazii controale la contribuabili — persoane fizice — asupra modului cum acestea si
deplinesc obligatiile fatd de buget cu privire la plata impozitelor si taxelor.

Identifici si sanctioneaza evaziunile fiscale.

Aplici in cazurile prevazute de lege masuri de executare silitila contribuabili,

bligatiunilor fati de buget.

O



Rrezolvd cererile, reclamatitlesi sesizirile contribuabilelor privind impozitele si taxele si alte
niturti in cadrul competentei aprobate.

- Analizeazi si prezintd propuneri in legaturd cu acordari de facilitdfi fiscale, de améanare
onare, reducere gi restituire de impozite §i taxe.
" fntocmeste informari in legturd cu aplicarea legislatiei privind impozitele si taxele §i alte
enituri bugetare.
{ Emite bordereuri de debite- scideri in ceea ce priveste sarcinele fiscale ale contribuabililor.
- Bfectueazd verificdri privind perceperea taxelor de imbru.
Ffectueazd actiumi de confrol cu celelalte servicil si organe in vederea mmpumerii si
getiondriievaziunil fiscale.
. Conduce matricola evidenta a contribuabililor supusi impozitelor.
. Identificd contribuabilul dupi adresd si nume si elibereazicertificate de atestare fiscala,
geverinte privind situatia financiard a contribuabililor — suburbia II (péna la ocuparea postulu
qgcant si suburbia I ).
. Elibereaza adeverinte de spatiu pentru institufii solicitante (S.P.C.EP., SPCRP.CIV).
. Confirmi debitele transmise de alte organe si debiteazi obligatiile fiscale. '
+. [ntocmeste informirile solicitate de alte organe de executare sau institutii privind situatia
“ymurilor mobile si imobile urmaribile ale persoanelor executate.
. Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale.
. Intocmeste acte de insolvabilitate si de disparatie in conditiile previzute de reglementérile
kgale In vigoare.
. Intocmeste acte de executare silitd pentru contribuabili réu platnici.
. Indeplineste si alte servicii stabilite de conducerea Primériei Orasului Covasna.

. Este inlocuit in lipsa de

¢) Referent impozite si taxe
é Tine evidenta contabila la zi a veniturilor bugetare. ,

Intocmeste lunar situatii catre seful servicinlui financiar privind incasarea veniturilor si
4ia debitelor 1a contribuabili.

Urmareste luarea in debite a amenzilor, introduce in calculator debitele si scaderile pe baza
wderou, inregistrarea amenzilor neachitate in registru special, inaintarea confirmarii de primire
wrganul constatator.

Iniroduce in calculator ordinele de plata si actele de banca.

Verifica soldurilor debitelor si incasarilor, inchiderca sesiunii de lucru debite- plati.

Completarea fiselor “Cont de debite si incasari” pentru bugetul local pentra personae fizice
ilice pe elemente de venituri.

Completeaza raporturile lunare, trimestriale, semestriale, anuale catre Directia Generala a
ftelor Publice Covasna si alte organe.

Solicita zilnic extrase de cont de la Trezoraria orasului Covasna si tine evidenta acestora.

Conduce registrul de intrare — iesire a actelor servicinlui financiar, contabil, ( mregistrarea —
fizarea actelor) si predarea corespondentei catre referenta care expediaza prin posta/posta
W fara intarziere.

Indeplineste si alte sarcini stabilite de seful serviciului financiar.

- 1n caz de absenta este inlocuit de d-na Gazda Rozalia si d-1 Pap Alexe.

d) Compartimentul de evidenta venituri, armarire si executare silita

reia de la inspectorii impozite si taxe situatiile privind obligafiile scadenie si neachitate in
Cazul persoanelor fizice §i al persoanelor juridice;

desfagoard activitatea de executare sititd in conformitate cu O.G. nr. 92/2003 privind
Wministrarea creantelor bugetare locale, dupd cum urmeaza:

/Ho
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je evidenta nominald legatd de activitatea de executare silith, separat pentru persoane fizice
| crsoane juridice;

jocmeste somatil si tifluri executorii peniru persoane fizice i juridice care au obligatii
adente neachitate;

gtocmeste documentatia in vederea aplicirii masurilor de execuatre silitd prin poprire si
qmareste ducerea la indeplinire de catre terful poprit a obligatiilor ce-1 revin;

gplicd misurile de sanctionare asupra tertului poprit n cazul nerespectarii de citre acesta a
pligatiilor ce-i revin, conform actelor normative mentionate; _

glicd masurile legale cu privire la executarea silitd a bunurilor mobile §1 imobile i intocmeste
peumentatia corespunzatoare referitoare la sechestrarea §i valorificarea acestora;

4 distribuirea sumelor realizate prin executare silits;

,]jrmé:re§te contestatiile efectuate cu privire la executare silitd;

gmireste modul de aplicare a inlesnirilor la plata obligatiilor bugetare aprobate de consiliul
peal;

gplic procedurile de insolvabilitate prevazute de O.G. or. 92/2003 si intocmeste documentatia
prespunzatoare; :

o

é ¢} casier

.Flaborarea chitantelor.
Incasarea sumelor achitate de contribuabil, persoane fizice si juridice.
Intocmirea centralizator incasarilor pe conturi si borderou desfasurator al incasarilor la
wrsoane fizice i juridice dupd adunarea chitantelor emise.
[Ffectueaza primiri si plati, pastreaza st tine evidenta valorilor incredintate conform 12.209/70.
Intocmeste registrul de casa, zilnic.
Tntocmeste varsamantul pentru depunerea numerarului la Trezoteria Statului.
Aplica stampila “ACHITAT” la documentele care necesita aceasta specificatie.
-Aplicarea in permanenta a securitatii numerarului incasat pana la predarea lui la Trezorerie.
¢ Urmdrirea in permanenta a ramasitelor la Suburbia I, precum si a incasarilor pe termene
ubilite de Legea nr. 27/1994, republicati.
Verificarea debitelor la persoane fizice inaintea emiterii chitantelor.
Indeplineste orice alte atributii date de seful de serviciu si de conducere.
Este inlocuita in perioada concediului de odihna de OLOSZ ETELKA/BARLA MARIANA.

C. Ceontabilitate
'a) REFERENT — BIROU CONTABELITATE

intocmeste note de fundamentare pentru deschidere de credite bugetare

intocmeste ALOP-uri pe capitole, subcapitole, titluri, articole, alineate, paragrafe;

efectucaza deschideri de credite conform bugetului pe capitole, articole;

intocmeste ordinele de plata catre banca, precum si cele contabile cu respectarea
dispozititlor legale;

urmareste contul de executie, credite deschise, plati efectuate si disponibil;

intocmeste notele contabile conform actelor contabile;

introduce in calculator conform actelor contabile toate operatiunile si editeaza balanta de
verificare sintetica si analitica, fisa contului, fisa contului cumulate, registru jurnal, regisiru

jurnal general, note contabile, cartea mare;

é verifica conform balantei de verificare soldurile conturilor cu Trezoreria, BRD,

" RAIFFEISENBANK
intocmeste darea de seama trimestriala, anuala m domeniul finantelor publice;
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jitocmaeste bilantul contabil, trimestrial, anual;

gmareste, la indrumarea sefului de serviciu modul utilizarii soldurilor anuale excendentare;
infocmeste note de fundamentare pentru investitii;
confrunta lunar evidenta sintefica si analitica a obiectelor de inventar, mijloace fixe.

Pe perioada concediului de odihna este inlocuita

b) REFERENT - BIROU CONTABILITATE

jnregistreaza In ordine sistematica si cronologica toate operatiunile privind implementarea
pugetara;
tine evidenta planului cheltuiclilor: bugetare, extrabugetare, destinatie speciala si a
rectificarilor bugetare de plan bugetar, extrabugetar, special;
intocmeste lunar fise de cheltuieli pe capitole , subcapitole, articole, aliniate, paragrafe;
confrunta lunar cheltuielile bugetare si cheltuielile cu destinatie speciala cu contul de
executie din Trezorerie;
confrunta lunar toate platile cu deconturile pe ALOP-uri;
confrunta cheltuielile analitice de la autofinantat cu evidenta sintetica;
intocmeste trimesirial si anval conturile de executie pe grupe, capitole, subcapitole, articole,
aliniate, paragrafe, anexe la darea de seama contabila si bilant;
la sfarsit de an confrunta planul bugetar cu realizarile si'intocmeste virarile de credite la
toate capitolele, grupele de cheltuieli pe articole, aliniate, paragrafe;
tine evidenta mijloacelor fixe pe gestiuni
- intocmeste fisa mijlocului fix
- calculeaza amortizarea lunara — intocmeste situatia amortizarilor lunare
- tine evidenta obiectelor de inventar analitic pe ficcare gestiune
- inregistreaza analitic casarile si scoaterile din uz
- confrunta lunar evidenta sintetica cu analitica a obiectelor de inventar, mijloacelor
fixe: .
valorifica inventarul de sfarsit de an, cantitativ, valoric pe gestiuni si conturi analitice;
intocmeste si raporteaza lunar la DGFP Sf Gheorghe conturile de executie in afara

bugetului;
depun personal Anexa 13, anexa 20 si anexele 7 pe fiecare capitol, subcapitol, articol,

aliniat, paragraf pe hartie cat si pe suport magnetic;

- Infocmeste lanar si trimestrial centralizat monitorizarea cheltuielilor de personal pe fiecare

noada concediului de odihna este inlocuita de

capitol (9 capitole) inclusiv Invatamantul si Casa de Cultura, confrunta cu conturile de
executie si soldurile din Trezorerie, introduce datele pe programul DGFP Sf. Gheorghe si
depune personal in fiecare luna pe suport magnetic si hartic toate anexele referitoare la
monitorizare;

mtroduce trimestrial si anual in programul dat de DGFP Sf. Gheorghe toate datele de bilant,
bugetele de venituri si cheltuieli pe capitole si conturile de executie pe fiecare articol, alinat,
paragraph. Depune personal trimestrial si anual la DGFP Sf. Gheorghe pe suport magnetic

si hartie cele mentionate mai sus.
Indeplineste dispozitiile sefului de serviciu si ale conducerii Primariei.

¢) REFERENT CONTABILITATE
efectueaza plati numerar:
- ajutor social, de urgenta,
- indemnizatiii de nastere, trusou nou-nascuti, constituirea familiei, indemnizatii
conform Legii nr.448/2006
- diferite cheltuieli matertale
- alte drepturi in numerar



incasarea diferitelor taxe: sedere, piata, chirie piata, garantii, pasune, documente licitatii,
fmbru arhitect, etc.
astreaza numerarul st alte valori (CEC-uri pentru numerar, -CEC-uri de garantii, registre de
casa, chitantiere)
depune la imp numerarul incasat la banci
completeaza registru de casa zilnic efectuand intrarile si iesirile in numerar ,
{ - tine evidenta notelor de receptie, intocmeste evidenta analitica 4 conturilor de materiale,
gari, ieSiri, stocuri .
conduce si tine evidenta fisei contulai 5006, 5004 (garantii rep. strazi, taxa piata, chirie
piata, taxa timbru arhitect, )
ptocmeste Ordine de Plata. catre toti furnizorii, inregistrez OP-urile in registru special.
completeaza ALOP-uri, Foi de Varsamant inregistrandy-le in registru special.
dactilografiaza acte si documente incredintate de conducere
xeroxeaza, indosariaza actele contabile pe conturi
soada concediului de odihna este inlocuita de

§

Art. 33 — Atributiile oficiului sportiv — inspector de specialitate

gstionarea, exploatarea salii de sport
coordoneaza viata sportiva a orasului
intocmeste calendarul manifestarilor sportive, organizarea acestora
raspunde de intretinerea, gestionarea si utilizarea optima a bazelor sportive din proprietatea
orasului.
colaboreaza cu Directia pentru Sport a judetului Covasna.
colaboreaza cu factorii educationali, cu specialistii de resort, manifesta initiativa pentru
, revigorarea si imbunatatirea activitatii sportive, relizand sarcinile rezultate din programui
{ guvernamental “ Sportul pentru toti” si “Miscare pentru sanatate”. _
participa la realizarea manifestarilor cultural-sportive traditionale ( Nedeia mocaneasca,
Zilele orasului Covasna,etc.)
face propuneri pentru intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli pentra activitatile
sportive.
indeplineste sarcinile primite din partea primarului si Consiliul local al orasului.

Art. 34, — Atributiile Oficiul comunitar agricultursi si cadasiru
a) inspector Oficiul comunitar pentru agriculturi si cadastru

1. In domeniul legislatie-informatii-educatie

- cunoaste legislatia comunitare pentru agriculturd si cadastru, in mod deosebit pe cea
Miveste consiliile locale si primarul;

- asigurd consultantd legislativi si tehnica pentru agenti economici §i cetiieni, in
li deosebite se adreseazi la Directia Judetcand pentru Agriculturs, Agentia Pentru Plag si
lifii in Agricultura, Oficiul Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliard, Inspectoratul
trial pentru Regim Silvic si Vanitoare, Cota de lapte, Agentia Renta Viagers;

- urmdreste aparitia de noi acte normative cu indicents in domeniul de activitate sile
“Inoscute In comunitate, inclusiv prin afisare la avizierul primarie;
trimestrial, prezintd consilivlui local, analize, propuneri si rapoarte privind activitatea

éjﬂui comunitar.




2, in domeniul implementirii legislatiei privind sectorului agricol, cadastru si fondului
funciar

. Cu sprijinul consilierilor initiazd programe de misuri specifice, proiecte de
lare economicd, urmareste gésirea surselor de finantare a acestora;

L. intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea sprijinului material si ¥n bani

mcatorﬂor agricoli, crescitorilor de animale, conform prevederilor legale in materie;

) Participa la constatarea gi cvaluarca pagubelor produse de calamititile naturale si
le;

. Urméregste respectarea regulamentelor aprobate de cétre consiliul local cu privire la
fmele silvice, agricole, de aplicare a Legii muntelui, Legii zootehniei;

- Asigurd implementarea Programuiui national de dezvoltare rurald 2007 — 2013,
ane consiliului local noi acte normative cu privire la acestea;

. Analizeaza st face propuneri de rezolvarea reclamatiilor cetitenilor, cazurile ce
w50 competenta primiriei se directioneazii catre autoritatile/institutiile judetene/nationale cu
it n demeniu;

. Primeste cererile, analizeazd documentatiile st intocmeste referatele privind fondul
bar;
b - Controleazd igiena si salubritatea exploatatiilor agricole si zootehnice;

- indosariazi actele §i le prezintd pe bazi de proces-verbal anual in vederea
dlarierit $1 depozitirii in arhiva.

- Indeplineste orice alte atributii si sarcini incredintate de conducere sau stabilite prin

i atributii topograf:

participa la actiunea de delimitare a teritorinlui administrativ al orasulu
asigura conservarca punctelor de hotar materializate prin borne
. efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
. comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar
- intocmeste fisele de punere in posesie
. constituie si actualizeaza evidenta proprictatilor imobiliare si a modificarilor acestora
constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat
¢ delimitcaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localitatilor
face propunere si avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole si
| aplica in teren elemeniele necesare pentru functionarea acestora — proiectarea si amenajarea
retelei de drumuri si alimentare cuapa, de irigatii
urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora
furnizeaza daie pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol
acorda consultanta in domeniul zootehniei si asigura operatiunile de insamintare artificiala
acorda consultanta agricola,urmareste aplicarea tehnologiilor adecvate si 1au masunt de
protectie fitosanitara
ia masuri pentru prevenirea imbolnavirii animalelor si asigura efectuarea tratamentelor in
cazul imbolnavirilor
intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli , in
- conditiile prevazufe de lege si urmareste realizarea acestora
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau insarcinari primite de la consiliu local ori
de la primar.
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Art. 35. — Compartimentul pentru protectia mediului si protectia consumatorului
a} mmspector protectia mediului

1. fn domeniul legislatie-informatii-educatie
- cunoagte legislatia de mediu, de bazi si conexa, In mod deosebit pe cea care pnveste
‘ consiliile locale i primarul;

- asigurd consultantd legislativi pentru agenti economici si cetiteni, in situatii deosebite se
adreseazi la A.P.M. Sfantu Gheorghe;

- urmdreste aparitia de noi acte legislative de mediu si le face cunoscute in comunitate,
inclusiv prin afigare la avizieru] primariei;

- sprijind actiunile educative din scoli si organizarea unor evenimente speciale: Ziua
medivlul 5 iunie, a apei 22 martie, a piméntului 22 aprilie, siptimina mobilitatii
guropene, ete.

- trimestrial, Tmpreund cu consilierii de mediu, prezintd counsilinlui local, analize,
propuneri si rapoarte de mediu,

2. [In domeniul implementdrii legisiatici de mediu
- cu sprijinul consilierilor de mediu initiazi programe de masuri specifice, projecte de
mediu, urméreste gisirea surselor de finantare a acestora.
- Urmireste asigurarea salubrizirii §i curiifeniei localitatilor, a parcurilor si zonelor verzi,
a cilor de comunicatie §i starea de curiijenie a apelor interioare
- Verificdi modul de colectare-transport-depozitare  deseuri menajare, respectarea
graficului de ndicare, colectare selectivi
- Promoveazd, in scoli, colectarea selectiva pentru hértie-carton si PET.
- Urmdregte respectarea regulamentelor in arii protejate, propune consilintui local noi arii
é protejate (dupd consuitarea cu APM) dotarile si starea de curiifenic a zonelor turistice i
’ agrement
- Analizeazi si face propuneri de rezolvarea reclamatiilor cetitenilor, cazurile ce depasesc
competenta primdriei se directioneazi spre APM si Garda de mediu
- Cunoaste permanent functionarea statiilor de tratare, epurare, calitatea apei potabile,
insclusiv din fintini(pe ansamblu) cind acestia sunt poluate cu nitrati
- Cunoaste toti agentii economici din localitate si §i Indruma la APM spre reglementarea
activititilor, pe cei noi, urmareste in mod special unititile in lichidare sau schimbare
titular, acolo unde deseuri periculoase pot rimane «fira stipan ». Anunti si APM.
- Insoteste organele de verificare §i control din APM si Garda de mediu si le pune la
dispozitie documente si informatii utile.
{ - Atenfioneazi agenfii economici implicate si achite lunar obligatiile la fondul de mediu
- Nu permite crearea de rampe clandestine de degeuri menajere sau industriale, in special
de rumegus, in teritoriul administrat
- urmdreste §i sanctioneazd respectarea prevederilor O.U.G nr. 195/2005, privind
protectia medinlui
- urmareste §i sanctioneaza respectarea prevederilor Hotaririi Consiliului local 34/2002,
- urmareste si sanctioneaza respectarea prevederilor Legii nr.51/2006 privind serviciile
comunitare de utilitate publica;
- Propune adoptarea de hot#rdri / dispozitii privind protectia mediului
- Intocmeste rapoarte, statistici catre entititile ierarhic superiocare,privind protectia
medmlut
- indosariaza actele si le prezintd pe bazd de proces-verbal anual in vederea inventarierii si
depozitirii in arhiva.
dlineste orice alte atributii si sarcini incredintate de conducers saw stabilite
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b) inspector protectia consumatorului

Art. 36. — Serviciul public de transport local, gospodérire comunald
{ a) referent Gospodarire comunala

1. In domeniul legislatie-informatii-educatie

¢ cunoaste legislatia cu privire la servicille comunitare de utilitate publicd
gle/furnizate cetatenilor, de baza si conexa, in mod deosebit pe cea care priveste consiliile
si primarul |
e urmareste aparitia de noi acte legislative cu indicenta in domeniul de activitate si la
_anoscute in comunitate, inclusiv prin afisare la avizierul primariel '
. e {rimestrial, prezinti consiliului local, analize, propuneri si rapoarte privind serviciile
pitare de utilitate publica din oras

é 2. In domeniul implementirii legislatiei privind serviciile comunitare de utilitate
jca furnizate cetatenilor
- urmareste ca serviciile comunitare de utilitate publici prestate/furnizate cetdfenilor,

gurate sub autoritatea administratiei publice locale, si se desfigoare in conformifate cu

qderile Legii 51/2006— privind serviciile de utilitate publici ; la organizarea, functionarea si
oharea serviciilor publice de gospodarie comunala, interesul general al cetatenilor este
Jifar.

- alimentarea cu apa, canalizarea si epurarca apelor uzate si pluviale, salubrizarca
ftatilor, alimentarea cu energie termica produsa centralizat, alimentarea cu gaze mnaturale,
imtarea cu energie electrica, transportul public local, administrarea fondului locativ,
éinistrarea serviciului public sunt serviciile care vor fi urmarite, controlate, indrumate de
wtorii cu probleme de gospodarie comunala.

- alimentarea cu api, canalizarea si epurarca apelor uzate si pluviale, salubrizarea
jatilor, alimentarea cu energie termicd produsd centralizat, alimentarea cu gaze naturale,
intarea cu energie electricd, transportul public local, administrarea fondului locativ,
snistrarea serviciului public sunt serviciile care vor fi urmarite, controlate, indrumate de
‘tntul cu probleme de gospodarie comunald.

- conform Legii 101/2006 privind serviciile de salubrizare — contribuie la stabilirea
tiei de dezvoltare si functionare pe termen mediu si lung a serviciilor de salubrizare urmdarind:

- modul de respectare §i indeplinire a obligatiilor contractuale asumate de prestatorii de
il publice;

{ . calitatea serviciilor prestate;

- modul de administrare, exploatare, dezvoltare a sistemelor publice din infrastructura
far-urbanistic;

- modul de formare si de stabilire a tarifelor pentru serviciile publice;

- ia masuri de combatere a cAinilor vagabonzi, de prevenire a imbolnavirii populatiei cu
tholi transmisibile de la amimale;

- de asemenea urmireste incasarea amenzilor in conditiile legale, actioneaza pentru
Pezirea drumurilor pentru prevenirea inundatiilor si ajuta formatia civila in asigurarea
fitillor materiale necesare activitatii PSI prezentind rapoarte privind necesarul de mijloace si

tte materiale.
: - Verifica si urmareste sitnatia lucrarilor si serviciilor comunale executate de

£ OS-TRANS-COM?”SRL, urmareste graficul acestora privind lucrarile de maturat, spalat,

Jit si ridicarea gunoiului menajer.
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- Elibereaza autorizatia legala pentru saparea cailor de acces si urmareste refaceres Ia
4 initiala a carosabilului.

- urmdreste respectarea regulamentelor aprobate de céatre consiliul local cu privire la
giile comunitare de utilitate publica prestate/furnizate cetdtenilor, propune consiliutui local noi
ﬂonnatwe cu privire la acestea

- analizeaza si face propuneri de rezolvarea reclamatiilor cetatenilor , cazurile ce depasesc
,Lpgtenta primariei se directioneazi citre autoritafily/institutiile judeteﬂe/nagionale cu atributii Tn

Eimju

-

- urmdreste §i sanctioneaza respectarea prevederilor Hotardrti Consiliului local nr.34/2002
fotdrarii n.62/2005

- indeplineste atributiile previzute de Hotiirdrea Consiliuhui local oras. Covasna nr.52/2005

ate serviciului de specialitate de transport public local

- Urmareste realizarea si pastrarea curateniei in localitate, amenajarea si dotarea cailor
e pentru asigurarea bunei desfasurari a circulatici vehiculelor si pietonilor, constata
qventiile in domeniile in care este imputernicit de primar si aplica sanctiunile legale informand
s trimestrial pe domnul Primar asupra contraventiilor constatate si amenzile stabilite, amenzi
¢ constituie sursa la bugetul local.
f - Asigura aplicarea si respectarea regulilor de protectie a muncii, a disciplinei si
i muncii personalulu angajat la gospodaria comunala.

- Urmareste prezenta la servici a personalufui de Ia gospodaria comunala

- Intocmeste ponfajul lunar al acestora in vederea calcularii drepturilor salariale,
grand norma de lucru zilnica a fiecarvia, pontajul il prezinta pentru aprobare viceprimarului.
- intocmeste rtapoarte, statistici catre entititile ierarhic superioare privind prestarea
willor comunitare de utilitate publicd

- asigurd functionarea serei de flori din dotarea primdriei si asigurd plantarea de flori,
gl arbugti in parcuri

-asigurd functionarea §i curdtirea buvetelor de apa minerala
€ - urméreste buna functionare a tluminatuiu public
¥ - emite bonuri de consum de materiale

- indosariazd actele §1 le prezintd pe bazi de proces-verbal anual in vederea inventarierii si
¥itdrii in arhiva,
-indeplineste orice alte atributii §i sarcini incredintate de conducere san stabilite prin lege.

b} referent Gosp. Comunala

| In domeniul legistatie-informatii-educatic

noagte legislafia cu privire la serviciile comunitare de wutilitate publicd prestate/fumizaie
imilor, de baza si conexa, in mod deosebit pe cea care priveste consiliile locale si primarul
fmareste aparitia de noi acte legislative cu indicenta in domeniul de activitate si la face
scute in comunitate, inclusiv prin afisare la avizierul primarie1

imestrial, prezinti consiliului local, analize, propuneri §i rapoarte privind serviciile
litare de utilitate publica din oras

) Fr domeninl implementarii legisiatiei privind serviciile comunitare de utilitate publica
furnizaie cetatenilor

ﬂregte ca serviciile comunitare de utilitate publicd prestate/furnizate cetatemlor desﬁa@maﬁe sub
itatea administratiei publice locale, s& se desfigoare in conformitate cu prevederile Legii
be— privind serviciile de utilitate publicd ; la organizarea, functionarea si dezvoltarea
tilor publice de gospodarie comunala, interesul general al cetdfenilor este prioritar.

gareste prestarca unei activitdfi In folosul comunitdtii de cifre persoaneie a ciror pedeapsa cu
“oarea contraventionald a fost inlocuitd de obligarea la prestarea unei munci in folosul

At
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grméreste ca persoanele apte de muncd din familiile beneficiare de ajutor social si presteze
¥ de 72 de ore lunar, intocmeste pontajul si 1 comunicd mspectorului social in vedersa luarii
glor de Incetare, suspendare, modificare a ajutorului social.
anajhzeaza si face propuneri de rezolvarea reclamatiilor cetifenilor , cazurile ce depisesc
fgtenta primdriei se directioneazi citre autoritifile/institutiile judetene/nationale cu atributii Tn
u
Jsﬂnareste si sanctioneaza respectarea prevederilor Hotirdrii Consiliudui local nr.34/2002 si a
111‘11 nr. 62/2005
indeplineste atributiile previizute de Hotdrfrea Consiliului local orag. Covasna nr.52/2005
e serviciului de specialitate de transport public local
“indeplineste fuctia de coordonator de transport
_¢libereaza si preia zilnic foile de parcurs, efectucaza calculul consumului de combustibil si
Ao
.emite bonuri de consum de combustibilsi piese auto
.elibereaza si tine evidenta taloanelor si numerelor de inmatriculare eliberate de serviciul de
pdirire comunald
.clibereazi autorizatia de libera trecere pentru zonele de restrictie privind circulatia
£ verifica modul de efectuare a serviciul public de transport local de cilétori de citre societatea
sioriard
verificd modul de efectuare a serviciul de transport in regim de taxi pe raza oragulut Covasna
fre operatorii §i taximetrigtii independenti autorizati in prestarea acestui serviciu
fine evidenta inspectiei tehnice periodice
-intocmeste rapoarte, statistici citre entititile ierarhic superioare privind prestarea serviciilor
anitare de utilitate publica
-indosariazi actele si le prezintd pe bazi de proces-verbal anual in vederea inventarierii gi
ptérit tn arhiva.
indeplineste orice alte atributii i sarcini incredintate de conducere sau stabilite prin lege.
élu caz de absenta este inlocuit de

Art. 37. — Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriviui
a) tehnic — referent de specialitate

- intocmeste la propunerea primarului lista de lucrari, utilaje, mobilier si alte obiecte
westitii ce se finanteaza potrivit legii din bugetul administratiei centrale de stat, lista avizata de
Sterul Finantelor si aprobata de primar pentru investitii pana la si de catre Guvern peniru
fitil peste aceasta limita. '

oo Intocmeste lista de lucrari, utilaje, mobilier si alte obiecte de investitii ce se
teaza potrivit legii din bugetul local pentru inscrierea cheltutelilor in bugetul local la cheltuiehi
w investitii ale Consiliului local.

- Urmareste intocmirea la termen a studiilor de prefezabilitate, fezabilitate, obtinerea
lor si autorizatiilor prealabile inceperii investitiilor.

- Urmareste decontarea la termen a acestor fucrart.

- Urmareste respectarea conditiilor de calitate a lucrarilor, incadrarea si respectarea
enelor de executie.

- Intocmeste certificatele de urbanism conform prevederilor Legii 350/2001.

- Urmareste sl propune masurile legale pentru respectarea legislatiei in domeniul

dtiilor publice de bunuri si servicii.
§ - Colaboreaza la completarea datelor din registrul agricol in ceea ce priveste

“tructiile noi, modificari, adaugiri.

2y
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. Identifica terenurile situate in intravilanul Jocalitatii care au apartinut cooperatorilor
Jjor persoane care au decedat, in ambele cazuri fara mostenitori si formuleaza propuneri de
;Iﬁ in proprietatea orasufui peniru a fi vandute, concesionate ori date in folosinta celor care
jp sa-s1 construiasca locuinte si nu au teren conform art.25 din Legea 18/1991.

C. Face masuratori si schite CF privind terenurile din intravilanul localitatii pentru
snarea cererilor formulate in baza art.35 si 22 din Legea 18/1991.
{ - Tine evidenta terenurilor aflate in domeniul public si privat al orasului.

- Parceleaza terenurile propuse a fi concesionate.

- Colaboreaza la completarca datelor din registrul agricol in ceea ce priveste
rile, schimburile de terenuri efectuate dupa punerea in posesie, instrainarilor si cumpararilor.

- Urmareste respectarea dispozitiilor legale privind circulatia juridica a terenurilor si
jrizeaza prin orice mijloc aceste prevederi.

- Urmareste daca detinatorii de terenuri agricole respecta obligatia legala prevazuta in
sdin Legea 18/1991 de a asigura cultivarea acestora si protectia solului.

- Pentru proprietarii care nu-si indeplinese obligatiile prevazute la art.53 vor {i somati
s si sanctionati cei care nu dau curs somatiei.

- In sensul celor de mai sus face raport motivat pentru emiterea de catre Consitiul local

%i hotarari de obligare la plata sumei.
- Urmareste ca schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor sa se faca numai cu
ile legale. ‘

- Solicita prin referate elaborarea unor studii si proiecte pentru lucrari necesare peniry
wiia si ameliorarea solului.

- Urmareste existenta avizelor si aprobarilor prevazuie de lege in amplasarea
divelor de orice fel cu exceptia celor prevazute la art.71 din prezenta lege pe terenurile situate
qravilan.

- Sesizeaza primarul in cazurile de degradare a terenurilor si culturilor prin
gitarea de materiale ori deseuri de pietris, moloz, nisip, prefabricate, constructii metalice,

i, resturi menajere, gunoaie si alte asemenea.

- Indosariaza actele si le prezinta pe baza de proces-verbal anual in  vederea

sarierii si depozitarii in arhiva.
- Indeplineste orice alte atributii si sarcini incredintate de conducere sau stabilite de

u

Este inlocuit, in lipsa de

b) referent de specialitate
- elibereaza autorizatia de constructie pentru:

a) lucrari de constructie, reconstructie, modificare, extindere sau reparare a cladirilor de
:fel

[

b). Iucrari de construire, reparare, protejare, restaurare, CORNSETvare precum si orice alte
I indiferent de valoarca lor, ce urmeaza a fi efectuate la constructii, reprezentand monumente
sambluri istorice, arheologice de arhitectura, arta sag cultura, inclusiv cele din zenele lor de
e :

c). lucrari de constructie, reconstructie, modificare, extindere sau reparare privind cai de
micatie, dotari tehnico-edilitare subteranc si aeriene, imprejmuiri si mobilier urban, amenajari
utii verzi, parcuri, piete si celelalte lucrari de amenajare a spatiilor publice

d). foraje si excavarl necesare studiilor geotehnice si ridicarilor topografice, exploatari de
1e balastiere, sonde de gaze si petrol precum si alte exploatari
e). constructii provizoril de santier necesare executiel lucrarilor de baza daca nu au fost

;éfifizate odata cu acesiea

f). organizarea de tabere de corturi, casute de rulote



. avizeazi contractele economice si actele lor aditionale si alte acte de gestiune care

allca raspunder\, juridica;

- asigurd inregistrarea unitard a confractelor prezentate spre avizare prinir-un registru

pde inregistrare §i numerotare;

. wmireste intocmirea si actualizarea formelor de evidentd pe calculator a actelor
pative structurate pe domenti,a ctivitati, atributil $1 ani;

é p urmireste aparitia si tine evidenta actelor normative dmc are rezultd sarcini pentru
pele locale ale administrafiel publice s face propunen pentru prelucrarea si dezbaterea
sora cu salariatii din aparatul propriu;

- acorda asistentd si consultantd compammentelor din aparatul propriu de specialitate

nmarulm in solutionarea problemelor sia ctivitatilor curente;

- urmireste realizarea, la termenele previzute de lege, a sarcinilor stabilite prin
griri ale Consiliuiui local §i prezinti perfodic informéri secretarului oragulu;

- indeplineste atributiile previzute de art. 10 din Legea nr. 144/2007 privind
intarea, organizarea i functionarea Agentiei Nationale de Integritate, in calitate de persoand
gmnatd de Secretara oragului, conform prev. art. 9 ahn (2) lit. h) din Legea nr. 144/2007,
sind declaratiile de avere si interese;

£ - asiguri realizarea procedurii transparentei decizionale privind Hotdrérile Consiliuit
W si Dispozitiile Primarului cu caracter normativ, conform prevederilor Legii nr. 52/2003
4yind transparenia decizionald in administratia publicd;

- calitatea de membru in cadrul Comisiei locale Covasna privind reconstituirea
gtului de proprictate privati asupra terenurilor conform HG nr. 890/2005 si Ordinului
fectului nr, 111/2008; ,

- asigurd evidenta, pistrarea, conservarea §i arhivarea documentelor privind activitatea
prie; ,

- indeplineste orice alte sarcini (atributil) previzute in acte normative, cele stabilite
1 Hotdirri ale Consiliului local sau prin Dispozitiie ale Primaruiui;

é - - colaboreazi cu Institutia Prefectului Judetului Covasna, Consiliul Judetean
#asna;
inlocuieste in lipsd pe dna Secretari in probleme de fond funciar

inlocuieste in lipsi pe dna Gyarfas Edit.
- Art. 39. — Atributiile Copartimentului agricol

a) inspector Comp. agricel .

- este persoana desemmata sa completeze, sa tina la zi si sa centralizeze datele din
irol agricol.

{ - Intocmeste si tine la zi registrele agricole conform Normelor tehnice privind
lletarea registrului agricol pentru perioada 2007-20011 aprobate prin Hotararea nr. 175/20G7
1d registrul agricol pentru perioada 2007-2011

- lamasuri pentru evitarea degradarii, distrugerii sau sustragerii acestora.

- Inscrie in registral agricol numai pe baza declaratiei scrise, sub semnatura, a capului
vdariei, controleaza actele justificative pentru cele inscrise: acte doveditoare pentru proprictate
fenuri si formularul de identificare pentru animale. Tine in biblioraft separat toate declaratiile
tentru fiecare pozitie din regisiru.

- Modificarea datclor inscrise in registrul agricol se va face numal pe baza cererii
¢ a titularului pozitiei si numai cu acordul dat pe cerere de secretarul orasului.

- [Intocmeste si inainteaza institutiilor publice situatiile statistice in domeniul agricol.

é - FElibereaza certificate de proprietate pentru animale.
' - Tine evidenta in registru special a certificatelor de producator agricol.
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- Urmareste daca detinatorii de terenuri agricole respecta obligatia Jegala prevazuia in
; adin Legea 18/1991 de a asigura cultivarea acestora si protectia solului.
- Proprietarii care nu-si indeplinesc obligatiile prevazute la art.53 vor fi somati in scris
getionatl cei care nu dau curs somatiei.
- - Urmareste ca schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor aﬁrlcole sa se faca
geu avizele legale.
é - Solicita, prin referate, elaborarea unor studii si proiecte pentru lucrari necesare
,,aum s1 ameliorarii solutui.
- Este membru in comisia de evaluare a pagubelor provocate in agricultura
- Elibereaza adeverinte din Registrul agricol
-~ Indosariaza actele si le prezinta pe baza de proces-verbal anual in vederea
qarierti si depozitarii in arhiva.

Este inlocuit in lipsa, de d-1 Incefi Istvan.

Art. 40. — Serviciul public de administratie publicd, asistemtd sociald, secretariat,
relatii cu publicul

A, Atributii Administratie publici
1. Sef Serviciu Administratie publicd
2. Referent administratie publica:

- Pregatirea sedintelor de consiliu local

- convocator, invitatie, multiplicareca acestora si inaintarea consilierilor, si afisarea

hra
- multiplicarea si impartirea in dosare materialele de sedinta de consiliu

é participare la fiecare sedinta de consiliu, redactarea proceselor verbale ale

telor de consiliu

- Intocmirea , numerotarea dosarclor de sedinta in 2 exemplare si inaintarea unui dosar
fectura pentru verificarea legalitatii hotararilor

- difuzarea si afisarea hotararilor dupa expirarea termenului de contestatie pe baza de
% si procese verbale.

- tinerea evidentel registrelor speciale pentru hotarari si dispozitii, inregistrarea

ailor s dispozitiilor

- difuzarea dispozitiilor la Prefectura in termen de 5 zile de la inregistrare

- mtocmirea dosarelor ale comisiilor de specialitate si completarea acestora dupa

© sedinta de consiliv sav inainate de sedinta, cu avize, proiecte de hotarari si procese
e

- evidenta registrului cu privire la prezenta consilierilor la sedinte de consiliu

© pastreaza listele permanente ale alegatorilor si le actualizeaza in conformitate cu legea

© urmareste si distibuie lapte praf beneficiarilor legah siia masuri legale pentru
fizionare si pasirarea laptelui praf

- inlocuieste inlipsa pe secretara orasului, cu drept de semnatura “ pentru
~ inlocuieste pe inspect. de stare civila, cu atributii de stare civila

- pregateste dosarele privind activitatea proprie pentru arhivare,
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- punerea in aplicare a dispozitiilor legale privind alocatia familiala complementara st
jade sustinere pentru familia monoparentala
- corelarea cererilor privind acordarea alocatiet familiale complementare si alocatiei de
e pentru afmilia monoparentala cu cererile privind acordarea ajutorului social
- punerea in aplicare a Legii 272/2004 privind protectia si promovarca d.reptuﬂlor
i
- tine evidenta copiilor care necesita masuri de protectie speciala
- monitorizeaza si analizeaza situaiia copiilor din unitatea administrativ teritoriala,
st modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetetizarea datelor
jmatiilor relevante :
- realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa
- identifica si evalueaza situatiile care impugn acordarea serviciilor sau prestatiilor si
jaceste servicti si/sau prestatii,in conditiile legii
- asigura consilierea si informarea familiilor cu copii asupra serviciilor disponibile pe
Jocal '
- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
il si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentulut
gvent
- viziteaza, periodic, la domiciliu familiile si copii care beneficiaza de servicii si prestatii,
- inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de
atie speciala, in conditiile legii
- urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia is1 exercita
arile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie
jla si a fost reintegrate in familia sa.
- colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului si transmite
sia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu
+ - verifica lunar modui de executare a atnibutiilor ce le revin din contractul de munca de
:asistentii personali ai persoanelor cu handicap si face propuneri de desfacere a contractului de
ta in cazul neindeplinirii atributiilor
- intocmeste dosarele pentru persoancle care se incadreaza in prevederile legii privind
itfla persoanelor cu handicap
- organizeaza instructajul anual privind asistenta specifica a persoanelor cu handicap
mnd procesul verbal al instructajului secretarului orasului
- pune in executare dispozitiile legale privind conditiile de incadrare, drepturile si
atiile asistentului personal al persoanei cu handicap
- annual face propuneri primarului pepiru aprobarea in Consﬂnﬂ local a numarului
tnttlor personali
- propune dezvoliarea de parteneriate si de colaborare cu oganizatii neguvernamentale, cu
eprezentanti ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale pentru

isi persoane cu handicap

- participa la intocmirea dosarelor pentru acordarea ajutoarelor de incalzire

- intocmeste anchete sociale la cererea cetatenilor, institutiilor si instantelor judecatoresti

- intocmeste referate cu propuneri de namire de curator

- tine evidenta sentintelor penale prin care cetatenii covasneni isi pierd drepturile

‘rale, cu mentionarea nr. sentintei si a duratei pedepsei

- propune prestatiiile financiare exceptionale pentru copii
- indosariaza actele si le prezinta pe baza de proces-verbal annual in vederea inventarierii

hozitaril in arhiva

{

- indeplineste orice alte atributii si sarcini incredintate de conducere sau stabilite prin lege
- pregateste documentatia necesara pentru acordarea ajutoarefor de urgenta

2. Inspecter — asistenta sociala



- executa prevederile legale din O.U.G. 148/ 2005 privind sustinerea familiei in vederea

Ji copilului , astfel
- preia cererile pentru acordarea-drepturilor prevazute de 0.U.G. 148/ 2005 ,
gentand indemnizatie, stimulent sau alocatic de stat pentru copil si documentele din care
jp indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestora

- indruma in prealabil, solicitantii asupra documentelor necesare a f1 depuse
- pana la data de 10 a fiecarei luni, transmite pe baza de borderou ( cu adresa de
‘re , sub antetul Primariei, cu semnatura primarului si secretarului) , cererile inregistrate in
mterioara, insotite de documentele justificative la Directia Judeteana de Munca, Sclidaritate
Jasi Familic

- atrage atentia ( in scris) bemeficiarului drepturilor prevazute de O.U.G. 148,
« obligatiei de a comunica , in scris Primariei, orice modificare intervenita in situatia sa, de

g sa determine incetarea sau suspendarea platii drepturilor, in termen de 5 zile lucrateare de la
iia acestula si transmite comunicarea Directici teritoriale in termenul legal

-aduce Ia indeplinire prevederile Legii 482/ 2006 privind acordarea trusoului pentru nou-
., ¢f. Ordinului 83/ 1. 02. 2007 si 154/ 19 02 2007

- inregistreaza si solutioneaza cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copti ,
ym art. 3 din Legea 61/ 1993 , in situatia copiilor cu handicap , precum st cererile pentru
jarea alocatiei de stat pentru copii prescolari , precum si pentru cel de varsta scolara care nu
aza o forma de invatamant organizata in conditiile legii

- intocmeste dosarul pentru acordarea alocatiei de stat pentru nou- nascuti in conditiile
416/ 2001

- tine evidenta persoanclor varsnice din oras care au nevoie de ingrijiri speciale si de
wmta sociala si aduce la indeplinire prevederile Legii 17/ 2000, privind asistenta sociala a
mnelor varsnice , potrivit competentelor legale ale autoritatilor administratiei publice locale ,

4

éfmeaza asupra drepturilor legale ale persoanelor varsnice, vetertani de razboi, persecutati

e, ete.

“intocmeste referate sau rapoarte de specialitate cu privire la necesitatea emiteril sau
w@rii de acte administrative de reglementare a unor situatil cerute de diverse reglementari
&, cum ar fi

- programe nationale pentru sprijinirea tinerilor in vederea construirii de locuinte
ietate personala .

- ziua nationala sau internationala a varstnicilor, a veteranilor de razboi

- intocmeste tabele pentru acordarea de cadouri varsnicilor cu probleme sociale la
it de an
{ -propune organizarea unor actiuni ca

- sarbatorirea festiva si in mod public a celor care implinesc 100 de ani

- felicitari celor care implinesc 50 de ani de casatorie sau chiar mai mult

- Revelionul pensionariior

- tine evidenta persoanelor marginalizate social , imtocmeste referate , cereri, propuneri
n aplicarea prevederilor Legii 116/ 2002 privind prevenirea si combaterca marginalizaril
ile si a HIG 1149/ 2002 '

- participa la intocmirea dosarelor pentru acordarea ajutorului de incalzire

- indosariaza actele si le prezinta pe baza de proces- verbal anual in vederea
ttarierii si depozitarii in arhiva

- indeplineste orice alte atributii si sarcini incredintate de conducere sau stabilite de

5



& in perioada concediului de odihna si / sau medical.e va inlocui pe d-na MARK
(TA — referent, la Registratura , cu privire la introducerea pe calculator a datelor din
ul de intrare- iesire. '
" Delegare de atributii - In caz de absenta va fi inlocuita de d- na SINTOIT ANGELA
NELIA

{ C. ATRIBUTH SECRETARIAT
i. Referent

. Asigura efectuarea lucrarilor de primire, inregistrare , repartizare si predare a corespondentei
jedierea acesteia, fara intarziere, la destinatar- scris si forma electronica, raspunde de
starea normelor legale privind circuitul actelor, pastrares, inventaricrea, selectionarea lor.
. Primeste pe baza de inventar si proces - verbal de primire de la birouri toate documentele
qul anterior, conform dispozitiei Primarului si Legij 16/ 1996, Legea Arhivelor Nationale
. Intocmeste anual inventarul anual al documentelor Primariei si este membra a comistei de
fionare a actelor
€ Rodacteara actele Consiliului Local si ale Primariei
. Pastreaza sigiliul Primarici si raspunde de siguranta pastrarii fui
. Urmareste din Registrul general si in calculator, respectarea termenelor de solutionare a
flor, si atentioneaza functionarii aflati in intarziere. In cazul in care termenele nu sunt
state in continuare, intocmeste, in seris, nota catre Primar
. Tine evidenta ordinelor de deplasare
. Raspunde de intocmirea necesarului si decontarea lunara a cheltuielilor postale
. Verifica si propune pentru inregistrare contractele de arendare
. Raspunde de afisarea actelor in afisier
. Indosariaza actele si le prezinta pe baza de proces- verbal anual in vederea inventarierii si
gzitarii in arhiva
. Pregateste actele d- nului Viceprimar si ale d-nei Secretar pentru arhivare anuala
. Participa la munca colectiva in cazul aparitiei unor legi speciale
. Indeplineste orice alte atributii date de cadrele de conducere st sef de birou
. Inlocuieste in caz de absenta pe d- na KONYA ARANKA si pe d-ra BALOGH -

UREAN PATRICIA

Este inlocuita in lipsa de d- ra BALOGH- UNGUREAN PATRICIA pe calculator, st de d-
ONYA ARANKA in registru.
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