ROMANIA
JJUDETULGORJ
S5 ORASUL ROVINARI

’ J CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarca Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului oragului Rovinari, judef Gorj

CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI ROVINARI, JUDETUL GORJ
Avand in vedere;

-proiectul de hotarare inifial de citre primar, jr.Filip Robert-Dorin, nr. 2292/21.01.2020;

-referatul de aprobare al inifiatorulu;

-raportul Comisiei Juridice (procesul-verbal);

-raportul de specialitate Tnregistrat sub nr.2295/21.01.20200 intocmit de cons.Barbonie lon-Cosmin
din cadrul Compartimentului Resurse Umane, Salarizare;

-referatul inregistrat sub 1r.2279/21.01.20201958/82/20.01.2020 intocmit de cons.Barbonie [on-
Cosmin din cadrul Compartimentului Resurse Umane, Salarizare;

-prevederile art. 129, alin. (2), lit. a), partea a VI-a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. §7/2019
privind Codul Administrativ;

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

-prevederile Legii nr.24/2000 privind normele de tehnicd legislativi pentru elaborarea actelor
normative, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;

-in temeiul art.196, alin.1, lit.a din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

HOTARASTE:

Art.1 Se aprobd Regulamentul de organizare i functionare al aparatului de specialitate al primarului
orasului Rovinari, judet Gorj, inregistrat sub nr.2042/20.01.2020.

Art.2 Cu ducerca la ndeplinire sc insdreineazi Primarul orasului Rovinari, Compartimentul Resurse
Umane, Salarizare.

Art.3 Prezenta hotardre va fi adusd la cunogtina publici prin afisarc la sediul institutier $i prin
publicare pe site-ul propriu al Primariei Oras Rovinari si se comunici:

-Institugiei Prefectului judefului Gory;

-Primarului orasului Rovinari;

-Compartimentului Resurse Umane, Salarizare.

NR. 11
Hotardrea a fost adoptata in sedinja ordinard a consiliului local din data de
29.01.2020 cu un numdr de 17 voturi pentry, - voturi fmpotriva si - abtineri,
exprimate din numarul total de [7 consilieri prezen(i la sedingi si din totalul
de 17 consilieri in funcfie
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI ROVINARI, JUDET GORJ

Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ
care detaliazd modul de organizare a Primadriei orasului Rovinari, stabileste regulile de
functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de muncd din
cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.

Locatia Primariei orasului Rovinari se afla in oras Rovinari, str. Florilor, nr. 2, judet
Gorj.

Administratia publica reprezinta totalitatea activitatilor desfasurate, in regim de putere
publicd, de organizare a executdrii si executare in concret a legii si de prestare de servici
publice, in scopul satisfacerii interesului public.

Administratia publicd in orasui Rovinari este organizatd si functioneazi i .
principiilor autonomiei locale, descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitafii auws .
administratiei publice locale, legalitafit si al consultdrii cetdfenilor in solutionarca
problemelor locale de interes deosebit.

Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publict 51 Priméria orasului
Rovinari este regiementat de Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desiasoard activitatea in baza
raporturilor de munci - Oconform prevederilor Legii nr. 53/2003-Codul muncii, republicata,
cu modificarile s1 completarile ulterioare.

Normele de conduitd protfesionald a functionarilor publici sunt reglementate de
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 572019 privind Codul administrativ si sunt
obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupd temporar o
functie publica in cadrul Primériei orasului Rovinari.

Normele de conduita profesionald a personalului contractual sunt reglementste i
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nge. 57/2019 privind Codul administrativ
obligatorii salariatii care ocupd o functie de naturd contractuald si peniru persoai -
ocupa temporar o functig de natura contractuald in cadrul Primariei orasului Rovinari.

I. Orasul

(1) Orasul este unitatea administrativ-teritoriala de baza declarata ca atare prin lege, pe
baza indeplinirii criteriifor previzute de legisiatia privind amenajarea teritoriului national.
Orasul este alcatuit din zone rezidentiale, zone indusiriale si de afaceri, cu multiple dotéri
edilitare cu functii adininistrative, industriale, comerciale, politice, sociale si culturale
destinate deservirii unei populatii dintr-o zoni geografica mai intinsd decat limitele
administrative ale acestuia. de reguld situate imprejur.




(2) Oragele sunt unitati administrativ-teritoriale constituite din cel putin o localitate
urbana si pot avea in componenta lor si localitéti rurale, ultimele denumite sate apartindtoare.

(3) Satelor apartindtoare li se aplicd reglementdrile legale in vigoare specifice
localitdtilor rurale.

IL. Principiile generale aplicabile administratiei publice

(1)Principiul legalitatii

Autoritatile si institutiile administratiei publice, precum si personalul acestora au
obligatia de a actiona cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a tratatelor si a
conventiilor internationale la care Romaénia este parte.

(2)Principiul egalitatii

Beneficiarii activitatii autoritatilor si institutiilor administratiei publice au dreptul de a
fi tratati in mod egal, intr-o maniera nediscriminatorie, corelativ cu obligatia autoritatilor si
institutiilor administratiei publice de a trata in mod egal pe toti beneficiarii, fard discriminare
pe criteriile prevazute de lege.

(3)Principiul transparentei

In procesul de elaborare a actelor normative, autorititile si institutiile publice au
obligatia de a informa si de a supune consultdrii si dezbaterii publice proiectele de acte
normative si de a permite accesul cetatenilor la procesul de luare a deciziilor administrative.
precum si la datele si informatiile de interes public, in limitele legii.

Beneficiarii activitatilor administratiei publice au dreptul de a obtine informatii de la
autoritatile si institutiile administratiei publice, iar acestea au obligatia corelativa a acestors
de a pune la dispozitia beneficiarilor informatii din oficiu sau la cerere, in limitele legii.

(4)Principiul proportionalitatii

Formele de activitate ale autorititilor administratiei publice trebuie sa fie
corespunzitoare satisfacerii unui interes public, precum si echilibrate din punctul de vedere
al efectelor asupra persoanelor. Reglementérile sau masurile autoritatilor si institutiilor
administratiei publice sunt initiate, adoptate, emise, dupd caz, numai in urma evalulrii
nevoilor de interes public sau a problemelor, dupé caz, a riscurilor si a impactului solutiilor
propuse.

(5)Principiul satisfacerii interesului public

Autoritatile si institutiile administratiei publice, precum si personalul din cadrul
acestora au obligatia de a urmadri satisfacerea interesului public Tnaintea celui individual sau
de grup. Interesul public national este prioritar fata de interesul public local.

(6)Principiul impartialitatii

Personalul din administratia publica are obligatia de a-si exercita atributiile legale, fara
subiectivism, indiferent de propriile convingeri sau interese.

(7)Principiul continuitatii

Activitatea administratiei publice se exercita fara intreruperi, cu respectarca
prevederilor legale.

(8)Principiul adaptabilitaitii




Autoritatile si institutiile administratiei publice au obligatia de a satisface nevoile
societdtii.

II1. Principii specifice aplicabile administratiei publice locale

(1) Administratia publica locala din unitatile administrativ- teritoriale se organizeaza
si functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevazute la partea I
titlul I1I si al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei
europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a
urmétoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultdrii cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes locai
deosebit;

d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperdrii;

f) principiul responsabilitatii;

) principiul constrangerii bugetare.

(2) Aplicarea principiilor prevazute la alin. (1) nu poate aduce atingere caracterului de
stat national, suveran si independent, unitar si indivizibil al Romaniei.

IV. Raporturile dintre autorititile administratiei publice locale

(1) Raporturile dintre autoritdtile administratiei publice din orase si1 autoritatile
administratici publice de la nivelul judetului se bazeaza pe principiile autonomiei locale,
legalitatii, cooperdrii, solidaritatii, egalitatii de tratament si responsabilitatii.

(2) In relatiile dintre consiliul local si primar, consiliul judetean si presedivt=i-
consiliului judetean, precum si intre autorititile administratiei publice din cormun:
municipii si autorititile administratiei publice de la nivel judetean nu existd rup.
subordonare; in relatiile dintre acestea exista raporturi de colaborare.

V. Structurile asociative ale autoritatilor administratiei publice locale

(1) Structurile asociative ale autoritétilor administratiei publice locale sunt:

a) Asociatia Comunelor din Romania;

b) Asociatia Oraselor din Romaénia;

¢) Asociatia Municipiilor din Romania;

d) Uniunea Nationala a Consiliilor Judetene din Romania;

e) alte forme asociative de interes general, constituite potrivit legii.

(2) Autoritatile administratiei publice centrale initiatoare ale unui proiect de act
normativ au obligatia sd consulte structurile asociative prevazute la alin. (1), cu cel putin 15
zile lucrdtoare inainte de supunerea spre adoptare/aprobare a oricdrui proiect de act normativ
care priveste In mod direct administratia publicd locald si/sau care are impact asupra



colectivitatilor locale. In cazul proiectelor de acte normative cu caracter urgent, tenciiui
poate fi redus la 10 zile lucratoare.

(3) Punctele de vedere ale structurilor asociative ale autoritatilor administratiei publice
locale cu privire la proiectele de acte normative asupra carora au fost consultate se motiveaza
in concordantd cu prevederile legale si se pot transmite, prin grija presedintilor acestora, in
termen de 10 zile lucritoare de la primire, la autoritatea administratiei publice centrale
initiatoare a proiectului de act normativ, respectiv in 7 zile lucritoare, in cazul proiectelor de
acte normative care au caracter urgent.

V1. Statutul unititii administrativ-teritoriale

(1) Consiliul local aproba statutul unitatii administrativ-teritoriale prin hotarare care se
poate modifica si completa, in functie de moditicarile aparute la nivelul elementelor specifice
ale acestora. Acesta cuprinde date si elemente specifice prin care unitatea administrativ-
teritoriala se distinge in raport cu alte unitati similare, precum si prevederi privito::

a) resedinta si insemnele specifice ale unitétii administrativ-teritoriale st
de utilizare a acestora, conform prevederilor legale;

b) autorititile administratiei publice locale, sediul acestora, date privind constituirea si
organizarea autorititilor administratiei publice locale;

c) intinderea si delimitarea teritoriald a unitatii administrativ-teritoriale, localitatile
componente, amplasarea acestora, prezentarea graficd si descriptivd, distanta dintre
localitatile componente, rangul uritatii administrativ-teritoriale, stabilit potrivit prevederilor
legislatiei privind amenajarea teritoriulut national;

d) date privind infiintarea unitdtii administrativ-teritoriale, prima atestare
documentara, evolutia istoricd;

e) criteriile potrivit carora se poate conferi si retrage persoanelor fizice romane sau
straine calitatea de cetitean de onoare pentru unitatea administrativ-teritoriald respectiva;

f) componenta si structura populatiei unitdtii administrativ-teritoriale, defalcate
inclusiv pe localitati componente; aspectele privind numarul populatiel se actualizeazi in
urma recensdmantului in vederea respectarii dreptului cetdtenilor apartindnd unei mi:
nationale de a folosi limba sa maternd in relatia cu administratia publica locala si cu sz
publice deconcentrate;

g) caile de comunicatie existente si categoria acestora;

h) date privitoare la principalele institutii din domeniul educatiei, cercetdrii, culturii,
sandtatii, asistentei sociale, presei, radioului, televiziunii si altele asemenea;

i) principalele functiuni economice, capacitdti de productie diversificate din sectorul
secundar si tertiar, precum si din agricultura;

j) serviciile publice existente;

k) informatii privind bunurile din patrimoniul unitatii administrativ-teritoriale;

1) informatii relevante privind societatea civild, respectiv partidele politice, sindicatele,
cultele si organizatiile nonguvernamentale care isi desfasoard activitatea in unitatea
administrativ-teritoriala;




m) modul de cooperare sau asociere, dupa caz, cu persoane juridice de drept i3
sau de drept privat romane sau strdine:

n) procedura privind atribuirea si schimbarea denumirilor de strazi. picie o
obiective de interes public local;

0) modalititi de consultare a populatiei unitdtii administrativ-teritoriale pentru
probleme de interes local sau judetean, dupa caz;

p) procedura privind acordarea titlului si certificatului de fiu/fiica al/a comunei,
orasului, municipiului sau judetului ori cea privind acordarea titlului de cetatean de onoare.

(2) Statutul unitatii administrativ-teritoriale cuprinde, in mod obligatoriu, elementele
locale de identitate de natura culturala, istorica, obiceiuri si/sau traditii pe baza carora se pot
dezvolta programe, proiecte sau activititi, dupa caz, a céror finantare se asigurd din bugetul
local.

VII. Atributii si responsabilititi comune functionarilor publici si personalului
contractual

(1)Urmaresc circuitul documentelor repartizate si prezinta informari cu privire la
stadiul rezolvarii acestora;

(2)Raspund de pastrarea secretului de serviciu si profesional, de confidentiaiic:
datelor si informatiilor privind activitatea proprie;

(3)Urmaresc in permanentd si pun in aplicare legislatia in vigoare, hotararile
Consiliului Local Rovinari, dispozitiile Primarului orasului Rovinari;

(4)Rezolva in termen legal sarcinile repartizate;

(5)Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul institutiei
precum si in relatiile cu persoanele din afara acesteia;

(6)Raspund de mentinerea, in cadrul locului de munca a unui climat favorabil
indeplinirii sarcinilor de lucru;

(7)Organizeaza si fac curatenie la locul de munca in vederea desfasurarii normale a
activitatii;

(8)Indeplinesc in conditiile legii si alte sarcini trasate de conducatorii institutiei;

(9)Rdspund de indosarierea, numerotarea si arhivarea documentelor;

(10)Pentru abateri in exercitrea atributiilor si sarcinilor de serviciu sau pentru
indeplinirea lor defectuoasa raspunde disciplinar, contraventional , material sau penal. dupa
caz;

(11)Responsabilitati in domeniul sanatatii si securitatii in munca: Au obligatia
respectarii dispozitiilor art. 22 si art. 23 din Legea 319/2006 — a sanatatii si securitatii in
munca;

Sunt interzise :

= ucrul fara echipament de protectie specific activitatii desfasurate;
* consumul de bauturi alcoolice in timpul serviciului;
= parasirea locului de munca fara acordul conducatorului locului de munca;



= folosirea echipamentelor de lucru in alte scopuri decat cele pentru care sunt
destinate;

= interventii electrice si mecanice neautorizate;

= fumatul in alte locuri decat cele special amenajate;

= stationarea in locuri periculoase (zone cu organe de masini in miscare, cu
pericol de electrocutare, cu pericol de cadere de materiale, cu trafic auto
intens / periculos).

(12) Responsabilitati in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si a situatiilor d«
urgenta: Au obligatia respectarii dispozitiilor art. 22 din Legea 307/2006 privind apararca
impotriva incendiilor.

13) Accesul salariatilor (functionari publici si personal contractual) in cadrul intitutiei
se face prin sistem electronic, cu cititor de cartele magnetice, "JROSSLAIRE”, care se afla
amplasat la intrarea in sediul Primariei orasului Rovinari, din oras Rovinari, str. Florilor, nr.
2, judet Gorj.

14) Salariatii (functionari publici si personal contractual) din cadrul intitutiet vor
semna zilnic si condica de prezenta, la intrarea si la iesirea din institutie, care este gestionata
de catre personalul din cadrul Compartiment Resurse Umane, Salarizare.

15).Programul de lucru al Primariei orasului Rovinari este urméatorul:

-Luni - Vineri : orele 08.00 — orele 16.00;

-Programul de lucru cu publicu! ia sediul Primariei orasului Rovinari pentru birourile,
serviciile, directiile precum si pentru Serviciul Public Comunitar Local de LEvidenta a
Persoanelor care au activitate de relatii cu publicul, este stabilit dupa cum urmeaza:

-Luni, marti, miercuri, vineri : 08.30 — 16.30;

-Joi : 08.30 — 18.30.

Angajatorul poate stabili programe individualizate de muncd, cu acordul sau i«
solicitarea salariatului in cauza.

Durata maxima legali a timpului de muncé nu poate depdsi 48 de ore pe saptdmana, inclusiv
orele suplimentare.

Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita
peste 48 de ore pe sdptdimdna, cu conditia ca media orelor de muncd, calculatd pe o perioada de
referintd de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe sdptdmana.

Pentru anumite sectoare de activitate, unitdti sau profesii se poate stabili prin negocieri
colective sau individuale ori prin acte normative specifice o durata zilnica a timpului de munca mai
mica sau mai mare de 8 ore.

Durata zilnica a timpului de muncé de 12 ore va fi urmata de o perioadd de repaus de 24 de
ore.

Pentru functionarii publici (politisti locali) din cadrul Serviciului Public de Politie Locala se
stabileste un program de munca de 12 ore pe zi, urmat de o perioada de repaus de 24 de ore, cu
acordul scris al functionarilor publici (politisti locali). Acest program de lucru se stabileste pent::
functionarii publici (politisti locali) care indeplinesc atributii de ordine si liniste publica. atribii:
stabilite prin fisa postului sau prin dispozitia primarului orasului Rovinari. Pentru functionarii pui .
(politisti locali) care nu au atributii de ordine si liniste publica, programul de lucru va fi in ture de 8




ore/zi, 40 ore/saptamana.

VIII. Primarul si viceprimarul
(1) Orasul Rovinari are cate un primar si cdte un viceprimar, alesi in conditiile legii.
(2) Functia de primar si functia de viceprimar sunt functii de demnitate publica.

IX. Rolul primarului

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor,
a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaéniei, a ordonantelor si hotérarilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarca ordinelor si instructiun:!::
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritdtilor adwi
publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precu: -
hotirarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in competenta sa prin actele
previzute la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice
de interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul
de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricdror proiecte de hotdrari, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul-
verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administrai:

locale, reprezintd unitatea administrativ- teritoriald in relatiile cu alte autoritii:
persoanele fizice sau juridice roméane si strdine, precum si in justitie.

X. Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ- teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendumului
si a recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.



(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe
pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participi la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregétirea
si desfasurarea in bune conditii a acestora,

¢) prezint, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economici, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe siteul unitatii
administrativ- teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ- teritoriale si contul de
incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in condifiile 57
termenele prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in condiii:.
legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea
de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previizute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si
de utilitate publica de interes local;

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

¢) ia misuri pentru organizarea executdrii si executarea In concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectici -
controlului furnizdrii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7)
din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum i a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ- teritoriale;

) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

f) asigurd elaborarea pianurilor urbanistice prevdzute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;



g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificdrii si certificarii de céitre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.

(6) Primarul desemneazd functionarii publici anume imputerniciti sd ducd la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile
Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completdrile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazd cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitétile administrativ- teritoriale, precum si cu autoritafile
administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile
partii a VI-a titlul 1I capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupd caz, din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild. a
sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si
desfdsurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneazd si ca reprezentant al statului in orasul in care a fost
ales.

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

Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unitdfii administrativ-teritoriale,
conducidtorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitétii. Dispozitia de delegare nu poate avea
ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se
face numai cu informarea prealabila a persoanei céreia i se deleagd atributiile.



(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe
perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este
interzisa subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) rdspunde
civil, administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele savarsite cu Incdlcarea legii in
exercitarea acestor atribufii.

Exercitarea temporara a atributiilor primarului

(1) In caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie @ oo
precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii suut
conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar, cu respectarea drepturilor
si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitdrii de drept a atributiilor de
primar, viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului local si primeste o
indemnizatie lunara unicd egald cu cea a functiei de primar.

(2) Consiliul local poate hotar! inlocuirea viceprimarului care exercitd primul calitatea
de inlocuitor de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4), din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

(3) In situatia prevazuti la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotirare, din
randul membrilor sdi, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului,
cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii
functiei de viceprimar, consilierul local beneficiazd de o unicd indemnizatie lunard egala cu
cea a functiei de viceprimar.

(4) Consiliul local poate hotari retragerea delegdrii consilierului local care nderi: -
temporar atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) Inainte de i
situatiilor prevazute la alin. (1).

(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cat sl
viceprimarul, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de catre acestia a
mandatului, consiliul local deleagd un consilier local care indeplineste atat atributiile
primarului, cit si pe cele ale viceprimarului, padnd la incetarea situatiei respective, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzétoare functiei de primar. Pe perioada
exercitarii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o
unicd indemnizatie lunard egald cu cea a functiei de primar.

(6) Dacd devin vacante, in acelasi timp, atdt functia de primar, cit si cea de
viceprimar, consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicidnduse
pand la alegerea unui nou primar.

XI. Secretarul general al unitiatii administrativ-teritoriale

1.Avizeazd proiectele de hotdrdri si contrasemneazd pentru legalitate disporitiile
primarului, hotdrarile consiliului local;

2.Participa la sedintele consiliului local:



3.Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
si primar, precum i intre acestia si prefect:

4.Coordoneazd organizarea arhivei si evidenia statisticd a hotérarilor consiliului local
si a dispozitiilor primarului;

5.Asigurd transparenfa $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

6.Asigurd procedurile de convocarc a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului
local si redactarea hotararilor consiliului local;

7.Asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

8.Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii
sedintelor ordinare ale consiliului local;

9.Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

10.Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinta presedintelui
de sedinta sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

11.Informeaza presedintele de sedintd sau caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului
local;

12.Asigurd intocmirea dosarelor de sedinti, legarea, numerotarea paginilor, semnarea
si stampilarea acestora;

13).Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sd nu ia
parte consilierii locali care trebuie sa se abtind de la emiterea sau participarea la emiterea ori
adoptarea actului administrativ, de la incheierea sau participarea la incheierea actului juridic
respectiv, care ar putea produce un folos material pentru sine sau pentru:

a) sof, sotie sau rude ori afini pana la gradul al II-lea inclusiv;

b) orice persoani fizicd sau juridicd fatd de care alesul local are calitatea de debitor =
unet obligatii;

c) o societate la care detine calitatea de asociat unic ori functia de administrator sau de
la care obtine venituri;

d) o altd autoritate din care face parte;

€) orice persoand fizicd sau juridica, alta decat autoritatea din care face parte, care a
ficut o plata cétre acesta sau a efectuat orice fel de cheltuieli ale acestuia;

f) asociatie sau fundatie din care face parte.;

0) informeazd presedintele de sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia
cu privire la asemenea situatii $i face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea
cazuri;

14.Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;



15.Alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, dupd caz.

16.Asigura secretariatul comisiei locale de aplicare a Legii nr.18/1991;

17.Semneazi certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii
nr.50/1991;

18. Asigura tinerea la zi a declaratiilor de avere, a declaratiilor de incompatibilitate, a
declaratiilor de interese pentru demnitari si consilierii locali si transmite la termenele stabilite
de lege la ANI, conform Legii 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate.

XII. Administratorul public - Atributiile, numirea si eliberarea din functie a
administratorului public

(1) La nivelul orasului, primarul, poate propune consiliului local, infiinfarea functiei
de conducere de administrator public, in limita numéarului maxim de posturi aprobate.

(2) Persoancle care pot ocupa functia de administrator public, de reguld, trebuie sa fi
absolvit studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.

(3) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului,
care are ca anexd un contract de management cu respectarea cerintelor specifice prevazute la
art. 543, din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

(4) Contractul de management se incheie intre primar si administratorul public pe
duratd determinata. Durata contractului de management al administratorului public nu poate
depisi durata mandatului primarului, in timpul caruia a fost numit.

(5) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini
atributii de coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor
publice de interes local.

(6) Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de
ordonator principal de credite.

(7) Se excepteaza functia de administrator public de la Incadrarea in procentul de 12%
alocat functiilor de conducere prevazut la art. 391, din Ordonanta de Urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

(8) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozifia primarului,
dupa caz si intervine n urmatoarele situatii:

a) in situatia in care durata contractului de management a expirat;

b) ca urmare a condamnarii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art.
542 alin. (1) lit. ), din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ;

¢) in situatia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in
sarcina sa prin contractul de management;

d) in alte situatii prevazute de lege.



XIII. Directia Economica

1).Organizarea contabilitatii conform normelor legale in vigoare si asigurarca
efectudrii corecte si la timp a nregistrarilor;

2).Luarea masurilor necesare pentru utilizarea eficienta a fondurilor;

3).Asigurarea intocmirii la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a i
raportarilor contabile;

4).Asigurarea intocmirii, circulatiei si pastrarii documentelor justificative care stau la
baza inregistrarilor contabile;

5).Intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale;

6).Verificd lunar, anual sau ori de cate ori este nevoie corectitudinea evidentei
contabile cu evidenta tehnico-operativa a gestionarilor;

7).Asigurarea masurilor de pastrare, manipulare si folosirea formularelor cu regim
special;

8).Analizarea si pregitirea din punct de vedere financiar a evaluarii eficientei utilizarii
mijloacelor banesti puse la dispozitia unitatii;

9).Intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare:;

10).Asigurarea efectudrii corecte si in conformitate cu dispozifiille legale a
operatiunilor de Incasare si plati in numerar;

11).Inregistrarea cheltuielilor cu salariile si a altor cheltuieli materiale;

[2).Verificarea documentelor justificative de cheltuieli sub aspectul
continutului si legalitdtii operatiunilor;

13).Intocmirea si executia bugetului de venituri si cheltuieli conform cu prevederile

i
)

legale;

14).Tinerea evidentei contabile a veniturilor si cheltuielilor;

15).Intocmirea balantelor de verificare - analitica si sinteticd - lunard;

16).Intocmirea situatiilor cerute de forurile superioare;

17).Incasarea veniturilor proprii $i urmaérirea situatiei miscarii acestora;

18).Verificarea tuturor operatiunilor consemnate de Trezoreria Statului in extrasele de
cont;

19).Efectuarea platilor drepturilor bénesti ale salariatilor si colaboratorilor;

20).Verificarea si inregistrarea in contabilitate a documentelor care stau la baza
operatiunilor de incasari si plati;

21).Urmadrirea efectudrii controlului financiar preventiv asupra actelor ce intrd in
competenta compartimentului;

22).Tinerea la zi a registrului de casa;

23).Asigurd depunerea si incasarea numerarului la banca;

24).Tinerea evidentei foilor de parcurs, calcularea consumului de combustibil i
autoturismele aflate in dotarea institutului;

25).Confruntand rezultatele obtinute cu evidenta contabild si realizeaza operatiunile
contabile ce se impun, inregistrand minusurile si plusurile din inventar;



26).Intocmeste ordine de platd pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul
asigurdrilor sociale, bugetul asigurarilor de sanitate precum si a altor retineri din statul de
plata;

27).Urmdreste executarea creantelor;

28).Realizeazd evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii primariet;

29).Prezintd rapoarte despre activitatea Directiei Economice solicitate de primarul
orasului Rovinari, Consiliul Local Rovinari, Agentia Judeteana a Finantelor P::h:"
Institutia Prefectului — Judetul Gorj, Consiliul Judefean Gorj;

30).Arhiveaza si inventariazd pe termene de pastrare, conform Nomenciaior i
arhivistic documentele create la nivelul directiei;

31).Indeplineste  orice alte atribugii rezultate din Hotérarile Consiliului
Local Rovinari;

XIV. Birou Urbanism, Amenajarea Teritoriului

1).Tine evidenta A.C. si C.U. eliberate (prin Registrul autorizatiilor de
construire/desfiintare si a Registrului pentru certificate de urbanism) si rdspunde de arhivarca
acestora,

2).Verifica documentatiile si elibereaza certificatele de urbanism, autorizatiile de
construire/desfiiniare cu respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la regimul
constructiilor si procedeaza la arhivarea acetora;

3).Verificd documentatiile si elibereaza certificatele de urbanism pentru comasari.
contopiri, dezmembrari, 1instrdinari de terenuri/imobile cu respectarea reglemonizic!

legislative in vigoare;

4).Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al orasului Rovinari si al 1o ...
componente Virt;

5).Participd la rezolvarea reclamatiilor si sesizarilor persoanclor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obiectul) de activitate ;
orasului Rovinari;

7).Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia
de incepere a lucrdrilor, asigurand reprezentare la receptia finalizérii lucrdrilor respective;

8).Participa la sedintele Consiliului Local Rovinari, la Comisia de urbanism din cadrul
Consiliului Local Rovinari si asigurd informatiile solicitate;

9).Intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea biroului;

10).Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate fin
activitatea de urbanism;

11).Executa In permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

12).Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

13).Rezolvd si raspunde in scris la sesizérile si audientele cetatenilor referiic::
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;



14).Actioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin
avertizarea cetitenilor care intentioneaza sa execute lucrari fard obfinerea prealabild a
avizelor si autorizatiilor de constructit;

15).Verificd si ia misurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii
in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii modificata i completatd;

16).Participd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii
constructiilor provizorii de pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun (amenda,
desfiintare, demolare);

17).Intocmeste somatii persoanelor fizice sau juridice care incalca prevederile legale
privind disciplind in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat
Constructii;

18).Colaboreaza pentru realizarea activitaii cu diferite institutii;

19).Verifica lucrérile executate;

20).Intocmeste referate, materiale informative, rdspunsuri la adrese, situatii catre
Consiliul Judetean Gorj, Institutia Prefectului —Judetul Gorj,sau alte institutii de stat;

21).Participa la intocmirea documentatiei pentru inchirierea terenurilor, spatiilor si
terenurilor;

22).Participa la intochmirea documentatuiei pentru concesionarea terenurilor;

23).Tine evidenta cadastrului imobiliar;

24).Raspunde de documentatiile si proiectele in prespectiva si derulare, in domeniu,

25).Tine evidenta nomenclaturii stradale si eclibereaza certificate solicitantilor la
cerere;

26).Asigura si urmareste aplicarca intocmai a documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului si respectarea lor de catre cetateni si agenti economici;

27).Asigura tinerea la zi a documentatiei de urbanism si amenajarea teritoriului si
propunerea la interval de 10 ani reactualizarea acestuia;

28).Urmareste respectarea documentatici tehnice conform legii, existenta tuturor
avizelor legale necesare prezentate prin grijea solicitantului;

29).Emite certificate de atestare a edificarii/extinderii constructiilor,

30).Intocmeste situatiile statistice obligatorii pentru Directia Judeteand de Statistica;

31).Intocmeste adeverinte cu privire la incadrarea imobilelor (terenuri si/sau
constructii) in intravilan sau extravilan, conform prevederilor PUG;

32).Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotédrare de consiliu local
referitoare la activitatile specifice biroului;

33).Gestioneaza baza de date cu documentatiile de urbanism si activita{i de planificare
urbani, cét si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului, impreuna
cu Biroul avize;

34).Participa la controalele organizate de Directia Publica de Politie Locala, privind
disciplina in constructii, in functie de solicitdrile primite;



35).Inregistreazd in baza de date procesele verbale de receptie la terminarea lucrérilor.
cat si procesele verbale de receptie partiald incheiate la solicitarea investitorului si notele de
constatare privind stadiul fizic al lucrarilor la expirarea valabilitétii autorizatiei de construire
si tine evidenta acestora;

36).Asiguri regularizarea taxei pentru emiterea autorizatiei de construire;

37).Asigurd participarea, prin reprezentantul biroului urbanism, la receptia privind
terminarea lucrdrilor de constructii;

38).Arhiveaza si inventariaza pe termenc de pastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic documentele create la nivelul biroului;

39).Indeplineste orice alte atributii rezultate din Hotérarile Consiliului Local Rovinari.

XV. Compartiment Resurse Umane, Salarizare

1. Intocmeste statul de functii, statul de personal si organigrama pentru aparatul de
specialitate al Primarului si serviciilor publice subordonate Consiliului Local Rovinari si le
supune spre aprobare Consiliului Local Rovinari anual, sau ori de cate ori se impun
modificari in structura de personal;

2.Intocmeste referate si dispozitii pentru stabilire salarii de baza pentru personaiv! <«
cadrul Primariei orasului Rovinari;

3.Intocmeste note de fundamentare privind cheltuielile de personal la nivelul Primariei
Orasului Rovinari pentru intocmirea bugetului anual;

4.Verifica fundamentarea cheltuielilor de personal;

5.Urmareste intocmirea fiselor de cvaluare anuale pentru functionarii publici si
personalul contractual din aparatul de specialitate al Primarului orasului Rovinari,

6.Intocmeste documentatia privind organizarea concursurilor — pentru ocuparea
functiile publice de executie vacante, pentru functiile publice de conducere vacante si pentru
functiile de natura contractuala vacante, propune bibliografii pentru concursurile organizate;

7. Verifica continutul dosarului candidatilor pentru participarea la concursurile
organizate si asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen si de promovare;

8.Tine evidenta dosarelor de personal si dosarelor profesionale, completarea acestora
cu toate documentelor impuse de prevederile legale in vigoare;

9.Intocmeste programul de efectuare a concediilor de odihna la functionarii publici s
personalul contractual si urmareste derularea acestei activititi pe tot parcursul anului:

10.Centralizeaza foile de prezentd colectivd pentru personalul Primariei ora:in:
Rovinari;

11.Tine evidenta concediilor de odihna, concediilor fard platda, invoiri, concedii
medicale, efectueaza operatiuni zilnic in condica de prezenta, pe baza semnaturilor din
condica de prezenta;

12.Calculeaza/stabileste cuantumul sporului de vechime in conformitate cu
prevederile Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;



13.Stabileste salariilor de baza pentru functionarii publici si personalul contractual, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, prin Hotararea Consiliului Local Rovinari;

14.Realizeaza monitorizareca numarului de posturi si a cheltuielilor de personal =
aparatul Primarului orasului Rovinari;

15.Utilizeaza bazelor de date puse la dispozitie;

16.Tehnoredactarea formularelor de concurs atat pentru functionarii publici cat si
pentru personal contractual;

17.Intocmirea documentatiei privind organizarea si desfasurarea
concursurilor/examenelor pentru promovare in grad profesional si in clasd profesionala,
pentru functionarii publici si personalul contractual;

19.Solutioneaza corespondenta repartizatd in compartimentului;

20.Gestioneaza fisele de post la nivelul institutiet;

21.Raspunde de implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de
interese depuse de functionarii publici si personalul de conducere si control care isi
desfdsoard activitatea in cadrul autoritdtii administratiei publice locale si a institutiilor
publice de intere local;

22.Elaboreaza planul anual de perfectionare a functionarilor publici din cadrul
autorititii publice locale si monitorizeaza aplicarea méasurilor privind formarea protesion:iz

23.Urmareste respectarea actelor normative privind salarizarea personaluiui
Primariei orasului Rovinari;

24 Intocmeste lunar statele de plata;

25.Calculeaza retinerile pentru bugetul asigurarilor de stat: CAS, CASS, impozit
salarii;

26.Introduce in programul de salarii deduceri personale, deduceri suplimentare,
asigurari facultative, popriri, sindicat, CAR, garantii.

27 Ferifica/actualizeaza lunar modificarile de salarii de bazabrut, daca este cazul;

28.Intocmeste si raporteaza Directiei Judetene de Statistica Gorj, situatii statistice
lunare, trimestriale, anuale, referitoare la fondul de salarii, ancheta locurilor de munca
vacante;

29.Intocmeste lunar Declaratia 112, intocmeste anual formularul L 153;

30.Intocmeste lunar state de plata, centralizatoare, liste de viramente, angajamente de
plata, ordine de plata pentru salariatii Primariei orasului Rovinari, grupate pe conturi de plati;

31.Intocmeste note de lichidare, la incetarea raporturilor de serviciu ale functionarifor
publici si la incetarea contractelor individuale de munca ale personalului coniracii::
cadrul Primariei orasului Rovinari ;

32.Intocmeste lunar cererea de finantare si decont, pentru personalul din cau:o:
Compartiment Asistenta Medicala Scolara;

33.Intocmeste contracte individuale de munca pentru personalul contractual din cadrul
Primariei orasului Rovinari, raspundere de introducerea/declararea corecta a datelor din
contractual individual de munca in REVISAL;
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34.Intocmeste dispozitii privind numirile in functiile publice, ale candidatilor declarati
admis la concursurile pentru ocuparea functiilor publice vacante;

35.Intocmeste si tine evidenta ordinelor de deplasare;

36.Intocmeste Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului orasului
Rovinari;

37.Intocmeste Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al Primarului orasulut Rovinari;

38.Intocmeste Regulamentul de Organizare si Functionare al Consiliulu
Rovinari;

39.Comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici toate modificarile cu privire
la numirea in functia publica, promovarea functionarilor publici, incetarea raporturilor de
serviciu ale functionarilor publici;

40).Arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic documentele create la nivelul compartimentului;

41).Indeplineste orice alte atributii rezultate din Hotararile Consiliului Local Rovinari;

42).Efectueaza prezenta salariatilor Primariei orasului Rovinari la cererea
conducatorului institutiei publice sau a superiorului ierarhic superior. Salariatul care care in
urma efectuarii prezentei de catre personalul din cadrul Compartiment Resurse Umane,
Salarizare, nu se afla la locul de munca este pontat nemotivat in condica de prezenta, in
functie de timpul care nu poate fi justificat.

XVI. Compartiment Juridic

I.Reprezintd in fata instantelor judecdtoresti competente interesele adminisivii
publice locale (Judecétorii, Tribunale, Curti de apel, Inalta Curte de Casatie si Justitie);

2.Intocmeste si depune: actiuni, intdmpinari si recursuri privind interesele
administratiei publice locale;

3.Promoveaza cereri de chemare in judecatd, potrivit legii: desfiintdri de constructii,
actiuni in pretentii, anulare acte administrative, inscrieri la masa credala, intocmirea primelor
masuri in cazuri de insolventa, gestionarea relatiilor cu debitoarele, intocmirea rapoartelor de
cauze si verificare a creantelor,constatarca nulitdtii absolute a unor acte etc., cereri de
interventie, cereri de achiesare, cereri de renuntare la judecata, cereri de suspendare, cereri
recoventionale etc. pe care le supune Primarului spre avizare;

4.Promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducatorilor institutiei;

5.Pentru o bund apdrare a institutiei pe care o reprezintd formuleaza: intAmpinari,
interogatorii si rdspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente, note scrise,
concluzii, ridicad exceptii;

6.Exercitd cdile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotérarilor nefavorabile;

7.1si exprima punctul de vedere in seris (referate) privind neexercitarea ciilor de atac:

8.Comunica executorilor judecatoresti, titlurile executorii obtinute, care nu poi
valorificate prin organele proprii de executare silita;



9.Urmadreste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmareste
obtinerea titlurilor executorii pentru creantele institutiei;

10.Face parte din Comisia de fond funciar Rovinari si participa la Sedintele Comisiei
locale pentru aplicarea legilor fondului funciar Rovinari;

11.Solutioneazd impreund cu Compartimentul Agricol cererile din domeniul fondului
funciar;

12.Se deplaseaza in teren aldturi de ceilalti membri ai Comisiei locale Rovinari pentru
punerea in posesie a proprietarilor, pentru aplicarea sentintelor judecétoresti definitive si
irevocabile, respectiv pentru solutionarea pe cale amiabila a neintelegerilor dintre vecini
pentru a preintdmpina pe aceasta cale cresterea numarului de procese intre cetiteni;

13.Avizeaza procesele-verbale de punere in posesie a terenurilor pentru care urmeaza
a se elibera titluri de proprietate;

14. Solutioneaza notificdrile formulate in procedura adminstrativa instituita de Legea
nr. 10/2001 si participa la sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001;

15.Efectueaza lucrarile de secretariat ale Compartimentului Juridic;

16.Asigurd si pastreaza inscrisurile Compartiment Juridic;

17.Tine evidenta intr-un registru special a citatiilor pe termene de judecata;

18.Colaboreaza si il sprijind pe secretarul institutiei pentru intocmirea documentatiilor
de sedintd aie Consiliului Local Rovinari;

19.Asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local Rovinari si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicid ordinea de zi, pregiteste lucrarile supuse dezbaterii
Consiliului Local Rovinari si comisiilor de specialitate ale acestuia, intocmeste procesul-
verbal al sedintelor Consiliului Local Rovinari si redacteazd hotararile Consiliului Local
Rovinari;

20.Asigurd gi pastreaza inscrisurile repartizate de catre conducatorul institutiei si seful
ierarhic, comunicand raspunsurile in termenul legal;

21.Urmareste rezolvarea in termen a corespondentei dirijate in mod personal si cea a
Compartimentului Juridic;

22.0rganizeazd arhiva si evidenta hotardrilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

23.Colaboreazd cu secretarul general si cu alti functionari pentru intocmirea unor
materiale sau situatii solicitate de alte organe sau de conducerea Primariei oras Rovinari.

24. Inregistreaza dispozitiile primarului, le repartizeaza si le indosariaza;

25.Comunici dispozitiile primarului. in termen legal, la Institutia Prefectului Judetului
Gorj pe suport de hartie, cat si pe suport magnetic :

26.Comunicd hotdrarile adoptate de Consiliul Local Rovinari atit pe suport de hartie,
cat si pe suport magnetic impreund cu anexele la acestea, cét si intreaga documentatie care a
stat la baza adoptdrii acestora (dosarul de sedintd ce cuprinde toate etapele procedurale:
proiect, avizele comisiilor de specialitate, referatul de aprobare, raportul de specialitate,
procese-verbale de sedintd, etc.), in termenul prevazut de lege, la Institufia Prefectului
Judetului Gorj.




27.Acorda asistentd juridica in vederea intocmirii corecte a contractelor ce w¢
la nivelul Primariei oras Rovinari;

28.Verificd pentru legalitate actele cu caracter juridic si administrativ primiie s
avizare;

29.1si exprima punctul de vedere in scris (referate) privind propuneri si recomandari
pentru buna functionare a activitatii compartimentelor, birourilor si directiilor din cadrul
institutiet;

30.Solutioneazd, in termenele prevazute de lege, petitiile repartizate, comunicind
raspunsurile celor interesati;

31.Intocmeste raspunsuri la adresele inaintate de instantele judecatoresti;

32.Asigurd consultantd de specialitate directiilor, serviciilor, birourilor si
compartimentelor din cadrul institutiei, precum si cetatenilor:

33.Vizeaza actele juridice emise de compartimentele, birourile, serviciile si directiile
din cadrul institutiei (contracte de inchiriere, contracte de concesiune, contracte de comodat,
contracte de administrare, protocoale de predare-primire, etc);

34.Participa la evacudrile chiriasilor din locuintele péarasite apartindnd patrimoni @
oras Rovinari pe baza hotardarilor judecatoresti:

35.Urmadreste rezolvarea 1n termen a corespondentei dirijate in mod personat $: <.
Compartimentuiui Juridic;

36.Acorda consultantd juridicd pentru elaborarea proiectelor de hotarari;

37.Participa la intocmirea dispozitiilor emise de primar si la elaborarea proiectelor de
hotarari si a hotararilor Consiliului Local Rovinari;

38.Participa la lucrarile Consiliului Local Rovinari;

39.Intocmeste procesele-verbale ale sedintelor Consiliului Local Rovinari;

40.Vizeazda pentru legalitate si contrasemneazd actele administrative emise de
primarul orasului Rovinari si Consiliul Local Rovinari in lipsa secretarului general din
institutie;

41.Atunci cand este solicitat participd la negocierea unor contracte, conventii,
protocoale, etc. si, pe langa asistenta de specialitate, participd la redactarea actelor ce vor fi
incheiate, urmarind continuu punerea in concordantd a scopurilor si obiectivelor institutiei cu
cele ale partenerilor, dar cu stricta respectare a prevederilor legale.

XVII. Compartiment Fond Funciar, Registrul Agricol

1.Rdspunde de evidenta cererilor si a dosarelor depuse conform legilor fonduius:
funciar legea nr. 18/1991, legea nr. 169/1997, legea nr. 1/2000, legea nr. 247/2005 si legea
nr. 231/2018, precum si de corespondenta intocmitd de Compartimentul Fond Funciar,
Registrul Agricol;

2.Identifica impreund cu topograful institutiei sau topograful firmei contractante si
ceilalti membrii ai Comisiei locale, fostii proprietari, terenurile rdmase libere si le
consemnam pe planuri cadastrale cu privire la suprafete si categorii de folosinta in vederea
reconstituirii dreptului de proprietate;




3.Identificd vechile amplasamente ale fostilor proprietari pe care le prezentdm
Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprictate private asupra terenurilor in vederea
validarii si inscrierea pe anexele aferente,

4 Participd impreund cu ceilalti membrii ai Comisiei locale si cu topograful firime:
contractante la punerea in posesic a proprietarilor in vederea eliberarii titlurii:
proprietate;

5.Prezintd Comisiei locale toate documentele existente in cadrul Compartiment i v::
Funciar, Registrul Agricol in vederea validarii sau invaliddrii suprafetelor de teren solicitate
de catre fostii proprietari sau mostenitorii acestora (cereri de reconstituire, acte doveditoare
depuse, validiri sau invalidari anterioare, titluri de proprictate sau adeverinte eliberate
anterior, titluri de proprietate sau adeverinte ce urmeaza a fi eliberate, corespondenta purtata,
contestatii, reclamatii, sesizari, petitii, memorii etc.);

6.Prezintdi Compartimentului Juridic toate documentele solicitate avand ca obiect
litigii de fond funciar aflate pe rolul instantelor de judecata;

7 Primeste si solutioneazd in termen legal corespondenta repartizata;

8.Intocmeste dosarele pentru acordarea de despagubiri ;

9.Elibereaza adeverinte cu pozitie de rol agricol;

10.Raspunde de arhivarea documentelor existente in cadrul biroului agricol;

11.Raspunde de pastrarea secretului professional si de serviciu precum si de
confidentialitatea datelor privind activitatea Compartimentului Fond Funciar. P
Agricol i al Primariei orasului Rovinari;

12.Pune in aplicare legislatia nou aparuta conform normelor de aplicare aferente:

13.Tine evidenta registrelor agricole si rdspundem de completatrea acestora in
termenele prevazute de legislatia in vigoare, atat in format scris cét si pe suport informatic;

14.Elibereaza la cerere, cu aprobarea conducerii Primériei orasului Rovinari,
certificate de atestare de producitor si carnete de comercializare pentru producdtorii agricoli;

15.Intocmeste in termen Rapoarte statistice si situatii solicitate de catre Directia de
Statistica Gorj;

16.Duce la indeplinire si alte sarcini si atributii de serviciu trasate de catre Primarul
orasului Rovinari si Secretarul general al orasului Rovinari;

XVIII. Serviciul Protectie Civila, Situatii de Urgenta

1).Desfasoara activitdti de informare i instruire privind cunoasterea i
respectarea regulilor si masurilor de prevenire, comportare si apdrare Impotriva
incendiilor sau dezastrelor :

-executarea programului de pregétire de specialitate a voluntarilor;

-cunoasterea incalcarilor frecvente ale normelor de prevenire si stingere a incend::!
si a cauzelor de incendiu, sau alte situatii de urgenta;

-sprijind conducitorii institutiilor apar{indnd primaériei pentru instruirea persoanelor
care executd lucrdri cu pericol de incendiu;



-popularizeaza prin instructaje, ct si pe timpul executdrii controalelor de prevenire,
actele normative care reglementeazi activitatea de management a situatiilor du urgenta,
cauzele si imprejurarile care duc la izbucnirea incendiilor sau alte situatii de urgen{d si
consecintele acestora ;

-executd aplicatii si exercitii practice de interventie;

-participa la aplicatii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situaii de urgen{a
si alte forte stabilite prin planurile de cooperare;

-asigurd cunoasterea tehnicii de luptd din dotare si instructiunile de exploatare &
acesteia;

-asigurd cunoasterea tuturor tipurilor de riscuri, surselor si sistemelor de alimentarc cu
apa;

2).VerificA modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instrucfiunilor si
masurilor de prevenire, care constd in:

-efectuarea de controale asupra modului in care se aplicd normele de prevenire a
incendiilor sau a altor situatii de urgenta;

-fac propuneri pentru inldturarea constatdrilor si urmdreste rezolvarea operativa a
acestora;

-stabilirea de restrictii ori interzicerea utilizarii focului deschis si efectudrii unor
lucriri cu pericol de incendiu in locuri cu substante inflamabile, pentru a preveni producerea
de incendii, explozii, etc;

-asigurd supravegherea cu personal si mijloace tehnice de specialitate adecvate
pericolului de incendiu a locurilor in care se executd diverse lucrdri cu grad ridicat de
periculozitate;

-sprijina conducatorii institutiilor subordonate primériei pentru realizarea activitatii de
prevenire;

-sprijina pe conducitorii locurilor de munca la organizarea interventiei in situatii de
urgenta;

-actioneazi prin mijloace legaie pentru inlaturarea imediatd a oricdrui pericol,
constatat pe timpul controlului de prevenire sau adus la cunostin{d de alte persoane;

-informeazd primaria, personalul inspectiei de prevenire din cadrul Inspectoratului
pentru Situatii de Urgentd Judetean Gorj asupra incdlcirilor deosebite de la normele de
prevenire si starea de pericol facdnd propuneri menite sa inlature pericolul;

3).Executd actiuni de interventic pentru stingerea incendiilor, cdutare - salvarea,
acordareca primului ajutor, limitarea efectelor unei situatii de urgentd, protectia
persoanelor si a bunurilor materiale si a mediului, evacuare, reabilitare, médsuri operative
urgente de interventie in vederea limitarii, inldturdrii sau contracardrii efectelor inundatiilor
produse in sectorul de competentd etc:

-intocmeste documentele operative de interventie,

-planificd, organizeaza si executa instruirea voluntarilor asupra modului de interventie
in diferite situatii;



-asigurd mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de interventie, avertizare,
anuntare si semnalizare a incendiilor, a instalatiilor de stingere, a surselor de alimentare cu
apa si a cdilor de acces si de interventie din cadrul localitdfii;

-asigura fortele si mijloacele de interventie in caz de incendiu sau alte situafii prin
luarea tuturor masurilor de protectie pana la inlaturarea starii de pericol;

4).Acorda ajutor persoanelor sinistrate sau a caror viatd este pusd in pericol in
caz de explozii, inundatii, alunecdri de teren, accidente si in caz de dezastre pe
teritoriul localitatii:

-participa la actiuni de alimentare cu apa in caz de deteriorare a retelei si a surselor de
alimentare cu apa;

-evacuarea apei din subsoluri, canale tehnologice si alte locuri inundate;

-mentine in stare de functionare mijloacele tehnice de refulare si absorbtie a apei.

5).Organizeaza si pune in functiune, prin fortele proprii sau impreuna cu alte structuri,
locatii spectale cu dotdrile necesare asigurdrii condifiilor minime de supravefuirc
populatiei;

6).Participa la efectuarea de deblocdri si inlaturarea daramaturilor provocate de
dezastre:

-in acest scop trebuie sd cunoasca planurile cladirilor si ale instalatiilor tehnologice din
cadrul localitatii. De asemenea vor fi insusite cunostintele minime necesare despre instalatiile
de alimentare cu energie electricd, gaze, apa si canalizare;

-stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor in situatia in care datoritd
diferitelor situatii sunt afectate retelele instalatiilor de apa pentru stingerea incendiilor din
cadrul localitatii;

-participd la salvarea persoanelor de sub daramaturi si la deblocarea cdilor de acces, in
vederea asigurdrii deplasarii mijloacelor tehnice, pentru interventii in situatii de dezastre;

-participd, dupa caz la alimentarea cu apa a unor instalatii tehnologice sau de stingere
a incendiilor, in situatia deteriorarii instalatiilor cu apa proprii.

XIX. Birou Impozite si Taxe Locale

Compartiment Impunere, stabilire, gestionare baze de date persoane fizice:

1).Realizeazd activitatea de constatare, stabilire si operare in baza dc duic
impozitelor si taxelor datorate bugetului local de cétre persoanele fizice: impozitul pe cladiri
si terenuri, taxa pe terenuri proprietate de stat, impozitul asupra mijloacelor de transport,
afisaj si reclama, taxe locale datorate pentru ocuparea domeniului public cu garaje, chioscuri,
comert ocazional, tonete,masute, rulote, amplasarea firmelor si reclamelor, etc.;

2).Demareaza procedurile de reglare, in cazul in care anumite roluri nu cuprind toate
datele de identificare ale contribuabililor;

3).Emite s1 comunicd decizii de impunere contribuabililor anual sau ori de cite ori se
modificd baza de impunere;

4).Analizeazd, solutioneazi si opereaza in baza de date cererile de scutire la platd a
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;




5).Verifica persoanele fizice din punct de vedere al incadrdrii in perioadele de
conform prevederilor actului normativ in baza caruia au fost acordate;

6).Verifica intocmirea si depunerea in termenele prevdzute de lege a declaiui: .
impunere de cétre contribuabilii persoane fizice;

7).Verifica periodic persoanele fizice atlate in evidentele fiscale, posesoare de bunuri
impozabile, asupra veridicitatii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor intervenite,
modificAnd unde este cazul impunerile initiale si ludnd méasuri pentru incasarea diferentelor
de impozit stabilite;

8).Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice;

9).Verifica lista de ramasita pentru debitele inregistrate de catre contribuabilii din zona
repartizata;

10).Efectucaza cercetari , punctaje cu alte birouri, institutii , in vederea stabilirii
corecte a situatiei patrimoniale pentru contribuabilii din zona repartizata;

11).Identifica veniturile si bunurile urmaribile ale debitorului intocmind adrese catre:
Serviciul Fiscal Rovinari, Casa Nationala de Pensii, SPCLEP Rovinari, ITM Gorj,O.C.P.1.,
etc, si analizeaza situatia patrimoniala a debitorului in evidentele fiscale ale biroului:

12).Verifica lunar contribuabilii in aplicatia PATRIMVEN, in vederea veriii:
situatia conturilor bancare si a locurilor de munca;

13).Solutioneaza cererile privind eliberarea certificatelor de atestare fiscalda peiiia
persoane fizice;

14).Solicita si verifica documente, Tinscrisurile contribuabiiilor persoane fizice
administrate, in vederea clarificarii situatiei fiscale a acestora;

15).Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de petenti si autorititile publice;

16).Consultd dosarele din arhivd si evidenla electronicd in vederea intocmirii
raspunsurilor la cererea contribuabililor — persoane fizice;

17).Elibereaza contribuabililor persoane fizice, la cerere, actele originale sau fotocopii
certificate dupd documentele aflate in dosarele fiscale retindnd in urma acestei solicitari
copil, cu respectarea strictd a dispozitiilor legale in materie;

18).Stabileste majordri de intarziere pentru sumele constatate suplimentar;

19).Sprijind serviciile de urmaérire, incasare si executare, in activitatea de urmarire si
incasare la timp, precum si in varsarea la buget a veniturilor fiscale si nefiscale;

20).Efectueaza activitate de constatare pe teren ,orice deplasare pe teren facandi-so o
raportarea in scris a obiectivelor pentru care se face  deplasarea, indicandu-se clar <o
numarul, urmand ca a doua zi sa se justifice rezultatul deplasarii,

21).Verificd modul de evidentiere, urmdrire si clarificare a debitelor restante,precum si
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

22).Colaboreazi cu institutii publice in vederea depistérii tuturor bunurilor mobile si
imobile urmdribile, efectuand toate cercetdrile in vederea intocmirii complete a dosarului
fiscal;

23).Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;



24).0Organizeaza si asigurd arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe
care le are, pand la predarea acestora la arhiva;

25).Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;
Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere:

Compartiment Stabilire, urmarire, executare silita persoane fizice si pui
juridice;

1).Urmaéreste achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor inscrise in
evidenta analitica pe platitori persoane fizice, reprezentand impozite si taxe locale (impozitul
si taxa pe clddiri, impozitul si taxa pe teren, impozitul asupra mijloacelor de transport, taxele
de ocupare a domeniului public), inclusiv a accesoriilor aferente neachitdrii acestor debite;

2).Pentru debitele a caror vechime depdseste trei ani, verifica certitudinea, lichiditatea
si exigibilitatea debitelor inscrise in evidenta analiticd pe platitori persoane fizice;

3).Verifica legalitatea debitelor transmise spre urmdrire, situatia debitorului si
confirma primirea debitului in termen de 30 de zile, conform dispozitiilor legale in vigoare,
ingtiinteaza in limitele acestui termen debitorul de obligatiile create;

4).Desfasoara activititi de verificare in vederea actualizdrii datelor de identificare ale
debitorilor (domiciliu, CNP) si actualizeazd aceste date in evidenta analiticd pe plétitori
persoane fizice;

5).Inspectorii de urmdrire sunt obligati sd aplice prevederile legale in vigoare in
vederea identificarii debitorilor si stabilirii posibilitdtilor reale de plata, iar in situatia Tii <o
nu este posibil, a persoanelor responsabile solidar cu debitorii, in caz contrar, intervenind
raspunderea legal;

6).Activeazd pe teren in vederea mobilizdrii contribuabililor la plata datoriilor in
cadrul termenului de platd stabilit de legisiatia in vigoare;

7).Convoaca contribuabilii, in conditiile legii, pentru obtinerea informatiilor necesare
clarificarii si realizérii debitelor datorate putand aplica sanctiuni contraventionale in limitele
competentelor;

8).In situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, intocmeste dosarele
de urmarire si executare silitd pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele emise in
vederea realizirii creantei

9).Emite si comunicd titlurile executorii corespunzitoare creantelor nerealizate, prin
oricare din mijloacele de comunicare prevazute de leges

10).]a mésura asiguratorie a Inscrierii ipotecii legale;

11).Identifica debitorii debitorului (terti de poprit) urmdrit gi realizeaza procedura

executdrii silite prin poprire asupra veniturilor si/sau disponibilitdtilor banesti aflate in
conturile debitorului;
12).Urmareste modul de acoperire a creantelor fiscale din sumele incasate din poprire

si dispune incetarea masurii popririi in cazul acoperirii integrale a debitului;



13).Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de
debitorii bugetului local, urmareste respectarea popririlor infiintate si stabileste dupa caz
masuri legale pentru executarea acestora;

14).In situatia in care debitorul nu poate fi urmarit prin poprire nefiind indeplinite
conditiile prevdzute de actele normative in vigoare, se trece la urmdrirea bunurilor
mobile/imobile st la valorificarea acestora;

15).Aplica sechestrul asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorului si ia masuri de
efectuare a inscriptiei ipotecare si/sau publicitatii dreptului de gaj;

16).Apreciaza estimativ valoarea bunurilor sechestrate si/sau angajeazd evaluatori in
conditiile legii;

17).Actualizeaza pretul de evaluare tinand cont de rata inflatiei sau dispune o noui
evaluare, dupa caz;

18).Ia masurile prevazute de lege pentru depozitarea bunurilor sechestrate si pentru
numirea administratorului pe sechestru sau custodelui bunurilor supuse executdrii;

19).Valorifica bunurile sechestrate;

20).Stabileste cheltuielile de executare in sarcina debitorului;

21).Verifica legalitatea titlurilor executorii prezentate de alti creditori;

22).Distribuiec sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credald si care au
prezentat titluri executorii, conform ordinii de preferinta stabilitd de lege;

23).Tine evidenta dosarclor aflate in executare si raporteazd activitatea sefului
ierarhic;

24).Solicitd radierea masurilor asiguratorii in conditia stingerii obligatiilor fiscale;

25).In situatia in care debitorii nu au venituri sau bunurile sechestrate nu au putut fi
valorificate, vor fi declarati insolvabili ; starea de insolvabilitate se declard dupa indeplinirea

26).Verifica periodic contribuabilit in evidenta separatd si urmareste permanent starea
de insolvabilitate pentru acestia, In cadrul termenului de prescriptie;

27).Verifica periodic Buletinul Procedurilor de Insolventa

28).Intocmeste  documentatia privind sciderea pentru cauze de insolvabilitaic «
obligatiilor bugetare si o prezinta spre aprobare conducerii;

29).Pune la dispozitia Compartimentului Juridic la cerere, documentele utile in
cauzele privind contestatiile la executare, la infiintarea masurilor asiguratorii, precum si alte
cauze care au ca obiect realizarea creantelor bugetare;

30).Inspectorii de urmarire verificd modul de respectare a inlesnirilor la platd de care
beneficiaza persoanele fizice, efectuarea platilor si actualizeazd majorarile de intirziere pana
la data stingerii debitelor care le-au generat;

31).La solicitarea executorilor judecdtoresti, a structurilor Ministerului Public, sau a
instantelor, opereaza mésurile asiguratorii pentru bunurile persoanelor fizice;

32).Elaboreazd, pe baza datelor retinute, informari, situatii si efectucaza raportarile
periodice catre conducere;

33).Inscrie creantele fiscale in tabloul creditorilor in situatia executdrilor silite
deschise de executorii judecatoresti si urmareste modul de acoperire al acestora;



34).Verifica existenta unor roluri multiple pentru acelasi contribuabil si ia legatura cu
programatorii aplicatiei in vederea unificarii rolurilor;

35).0Organizeaza si asigurd arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe
care le are, pand la predarea acestora la arhiva;

36).Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

37).Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere; Urmdreste achitarea de
céatre contribuabili a amenzilor si a altor venituri datorate bugetului local de cétre persoanele
fizice si persoane juridice, cu exceptia impozitului pe cladiri, impozitului si taxei pe teren,
impozitului asupra mijloacelor de transport;

38).Verificd legalitatea debitelor transmise spre urmdrire, situatia debitorului si
confirma primirea debitului in termen de 30 de zile, conform dispozitiilor legale in vigoare,
instiinteazd in limitele acestui termen debitorul de obligatiile create;

39).Desfagoara activitati de verificare in vederea actualizarii datelor de identificare sic
debitorilor (domiciliu, CNP) si actualizeaza aceste date in evidenta analiticd
persoane fizice;

40).Activeazd pe teren in vederca mobilizdrii contribuabililor la plata datoriilor ,in
cadrul termenului de plata stabilit de legislatia in vigoare;

41).In situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de platd intocmeste dosarele
de urmarire si executare silita pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele emise in
vederea realizarii creantei ;

42).Urmareste modul de acoperire a creantelor fiscale din sumele Incasate din poprire
si dispune incetarea mésurii popririi in cazul acoperirii integrale a debitului;

43).In situatia in care debitorul nu poate fi urmadrit prin poprire nefiind indeplinite
conditiile prevazute de actele normative in vigoare, se trece la urmdrirea bunurilor
mobile/imobile si la valorificarea acestora;

44).In situatia in care debitorii nu au venituri sau bunurile sechestrate nu au putut fi
valorificate, vor fi declarati insolvabili. Starea de insolvabilitate se declard dupa indeplinirea
procedurii legale;

45).Verificd periodic contribuabilii inscrisi Tn evidenta separatd si oo
permanent starea de insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptic:

46).Intocmeste documentatia privind scdderea pentru cauze de insolvabiliii:
obligatiilor bugetare si o prezintd spre aprobare conducerii sau face cercetéri suplimentare;

47).Repartizeaza sumele realizate prin executare silitd potrivit ordinii prevazutd de
lege, In cazul in care la executarea silita participa mai multi creditori;

48).Efectueaza activitate de teren,orice deplasare pe teren facandu-se cu raportarea in
scris a obiectivelor pentru care se face deplasarea, indicAndu-se clar strada si
numarul,urmand ca a doua zi si se justifice rezultatul deplasarii;

49).Aplica sechestrul asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorului si ia masuri de
efectuare a inscriptiei ipotecare si/sau publicitétii dreptului de gaj

50).Apreciaza estimativ valoarea bunurilor sechestrate si/sau angajeaza evaluatori in

conditiile legii ;




51).Actualizeaza pretul de evaluare tindnd cont de rata inflatiei sau dispune © e
evaluare, dupa caz ;

52).]a masurile prevazute de lege pentru depozitarea bunurilor sechestrate
numirea administratorului sechestru sau custodelui bunurilor supuse executarii ;

53).Valorifica bunurile sechestrate ;

54).Stabileste cheltuielile de executare in sarcina debitorului ;

55).Verifica legalitatea titlurilor executorii prezentate de alti creditori ;

56).Distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credald si care au
prezentat titluri executorii, conform ordinii stabilite de lege ;

57).Tine evidenta dosarclor aflate in executare si raporteazd activitatea sefului
ierarhic;

58).Solicita radierea masurilor asiguratorii in conditia stingerii obligatiilor fiscale ;

59).Colaboreazd cu Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Finantelor Publice,
Oficiul Registrului Comertului, si alte organe ale administratiei publice, precum si cu
organcle bancare, in vederea realizarii creantelor bugetare prin executare silitd sau prin alte
modalitati;

60).Elaboreaza, pe baza datelor retinute, informari, situatii si efectueazd raso 7
periodice cdtre conducere;

61).Raspunde la adresele primite de la petenti, autoritdii abilitate conform legii. caic
fac parte din sfera de activitate a serviciului;

62).Intocmeste referate necesare efectudrii compensdrii,restituirilor si scaderilor, dupa
caz,

63).0Organizeaza si asigurd arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe
care le are, pana la predarea acestora la arhiva ;

64).Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

65).Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere;

Compartiment Contabilitate, venituri si acorduri comerciale;

1).0Organizeaza si coordoneazd inchiderea anului fiscal, deschiderea anului fiscal,
intocmeste lista soldurilor privind impozitele si taxelor locale persoane fizice / persoane
juridice, intocmeste matricola privind impozitele si taxele locale pentru persoane fizice /
persoane juridice, verifica soldurile si matricola privind impozitele si taxele locale-perso
juridice si persoane fizice precum si a altor venituri ale bugetului local ( concesiuni. viiii
rate apartamente, etc) ;

2).Intocmeste notele de contabilitate pentru conturile 464 << creante ale bugetului
local >> pentru debitele gestionate de catre biroul I.T.LL. , 521 << casa >> pentru debitele
gestionate de catre biroul I.T.L., conturile de venituri 731,734,735,739,750,7721,791 pentru
debitele gestionate de cétre biroul I.T.L. , din impozitele si taxele locale, concesiuni, chirii
teren, spatii si garaje, 529.2 << disponibil din sume colectate ale bugetului local >>, 4482
<< alte creante privind bugetul, 4481 <<alte datorii fatd de buget >>, 121.2 << rezultatul
patrimonial >> , 117.03 << rezultatul reportat >> pentru creantele gestionate de catre biroul




LTL. si balanta de verificare lunard pentru veniturile bugetului local . Rispunde de
intocmirea si verificarea acestor documente.

3).Intocmeste borderoul incasdrilor lunare pentru fiecare tip de impozit, pe baza
documentelor de incasare ( decontéri prin trezorerie, casierie, ordine de plata lunare ) ;
Gestionarea figelor analitice ale debitorilor din concesiuni teren si spatii superficii teren.
concesiuni mijloace fixe, inchirieri teren , inchirieri spatii, parcari, garaje, vanziri bunuri si
alte debite ce rezultd din contracte economice;

4).fntocme§te cvidenta contabild primard pentru creantele fiscale pe care le
gestioneaza: inregistrarea / stornarea debitelor, opereaza incasarile , stabileste soldurile lunar,
calculeaza penalitati , intocmeste facturi ;

5).Conduce evidenta analitici a conturilor de debitori 464 si venituri 700...
46400001001,4640000001002,4640000001003,4640000001004,4640000001009,464000000
25,46400001103;

6).Intocmeste toate documentele necesare respectdrii clauzelor contractuale pentru
contractele pe care le gestioneaza;

7).Intocmeste  documentele necesare obtinerii  titlului  executoriu  (hotirare
judecatoreascd) pentru debitele neachitate de catre beneficiarii contractelor pe care le
gestioneaza si le inainteaza compartimentului juridic.

8). Transmite hotararile judecatoresti executorului fiscal pentru punere in aplicare si
urmadreste recuperarea creantelor.

XX. Directia Administrare Patrimoniu

Compartiment Gestiune Patrimoniu

1).Gestioneza activele fixe aflate in patrimoniul public si privat al orasului .
intocmeste si conduce la zi evidenta tehnica si starea de viabilitate a acestora;

2).Asigura realizarea cadastrului rutier, prin agenti economici autorizati, conform
programului anual aprobat;

3).Asigura si gestioneaza banca de date cu privire la patrimoniul public si privat al
orasului, pastreaza si actualizeaza cartea tehnica a cladirilor aflate in administrare;

4).Propune efectuarea de expertize pentru activele fixe din administrarea orasului
pentru propunerea de lucrari de intretinere, reparatii, modernizari si investitii;

5).Avizeaza, autorizeaza si urmareste semnalizarea lucrarilor de orice fel care se
executa in carosabil sau in zona drumurilor;

6).Actualizeaza taxele pentru utilizarea zonei drumurilor aflate pe raza orasului
Rovinari;

7).Completeaza si tine evidenta patrimoniului domeniului public;

8).Evidentiaza modificarile care au loc in patrimonial domeniului public;

9).Actualizeaza Registrul cu situatia strazilor, a parcarilor si a dotarilor stradale;

10).Urmareste modul de utilizare si exploatare a domeniului public;

11).Intocmeste acorduri de principiu ai avize pentru ocuparea domeniului public si
efectuarea de lucrari edilitare;




12).Flaboreaza programe pentru intretinerea si repararea cladirilor, in functie de datele
culese din teren si a prevederilor normativelor in vigoare;

13).Intocmeste si verifica partea tehnica a contractelor cu furnizorii de utilitati (apa,
energie electrica, gaze, etc) , verifica periodic consumul la punctele de consum, confirmand
plata utilitatilor;

14).Asigura functionarea si intretinerea instalatiilor de la sediile din cadrul institutiei si
raspunde de buna lor functionare ;

15).Propune spre aprobarea Consiliului Local Rovinari programele de lucrari noi,
modernizari, reparatii capitale si inlocuiri;

16).Intocmeste si propune spre aprobarea Consiliului Local Rovinari, prograi
pregatire pentru iarna a retelei de drumuri din administrare;

18).Raspunde de curdtarea si salubrizarea lacurilor, asanarea, desecarea si amenajirc:
terenurilor mldstinoase din perimetrul localitatii;

19).Executarea lucrarilor de construire, modernizare si intrefinere a strazilor si a
drumurilor numai pe baza planurilor si documentatiilor de urbanism, studiilor de circulatie si
de trafic, cu respectarea procedurilor tehnice de executie;

20).Urmareste realizarea lucrarilor de montare a mobilierului stradal si raspunde de
intretinereca acestuia;

21).Raspunde de locurile de agrement, strandurile, lacurile si baltile din raza teritorial-
administrativa aflata sub incidenta lor;

22).Propune spre aprobare Consiliului Local Rovinari nivelul preturilor si/sau al
tarifelor pentru plata serviciilor de administrare a domeniului public si privat;

23).Raspunde de realizarea perimetrului necesar locatie zone de agrement, picnic;

24). Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreaza:

25).Participd la receptia locuintelor construite in conformitate cu Legea locuiniei 1
114/1996, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare si Legii nr. 152 {4«
infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte cu modificarile si completarile uliciio.:

26).Raspunde de intocmirea contractele de inchiriere, urméreste derularea acestora i
de intocmirea actelor aditionale de modificare a acestora in conditiile indeplinirii in
continuare de catre chiriasi a prevederilor legale

Compartiment Servicii

1).Asigurd dezvoltarea armonioasd a retelei i tipurilor de distributie si promovarea
intreprinderilor mici si mijlocii cu activitate de comercializare a produselor si serviciilor de
piata;

2).Raspunde de amplasarea tablitelor indicatoare permanente care nu trebuie si
depdseasca dimensiunea de 1,50 m x 1,00 m si nu se pot amplasa un numir mai mare de 4
tablite cu acelasi subiect in preajma monumentelor istorice sau cand avertizeaza asupra unor
activitdti utile in deplasare (hoteluri, restaurante, hanuri, parcari, pensiuni, unititi
comerciale). La mai putin de 100 m de monumentele istorice pot fi amplasate doud tiblite
indicatoare.



3).Raspunde de intretinerea zonelor verzi, infrumusetarea parcurilor, gradinilor
publice;

4).Verifica respectareca amplasarii afiselor si reclamelor publicitare pe baza
autorizatiei eliberate de autoritatile administratiei publice;

5).Protejarea spatiilor verzi prin montarea de garduri metalice;

6).Intocmirea Registrului Spatiilor verzi;

7).Intocmirea documentatiilor privind reabilitarea unor parcuri si zone verzi;

&).Doborét arbori in declin fiziologic in sistem alpinist utilitar;

9).Amenajare $i intretinere parcuri si zone v erzi, zonele verzi aferente locurilor de
joaca pentru copit;

10).Urmdrirea activititii de colectat, incarcat si transportat deseuri din zonele de
agreement;

11).Urmdrirea activitatii de deratizare si dezinsectie a domeniului public. precur: =
deratizarea si dezinsectia unitatilor de invatamant scolar si prescolar.

12).Urmdrirea activitatii de intretinere a fantanilor arteziene si cismelelor peniiu ©
functionare a acestora si modernizarea fantanilor arteziene de pe domeniul public

13).Coordoneazi activitatea de intretinere, reparare si modernizare a WC-urilor
publice

14).Stabilirea amplasamentelor pentru montarea toaletelor ecologice, urmdrirea
activitatii de intretinere si vidanjare a acestora, precum si urmdrirea amplasarii unor toalete
ecologice cu prilejul organizarii diferitelor manifestéri publice

Compartiment Transport, Parcari

1).Administreaza autoturismele apartindnd Institutiei Primariei orasului Rovinari si pe
cele aflate in folosinta acesteia;

2).Gestioneazi foile de parcurs si completeazd F.A.Z. —urile;

3).Gestioneaza bonurile de carburant;

4).Rezolva problemele legate de asigurarea auto obligatorie si de asigurarea. in car
avarie, a autoturismelor (CASCO);

5).Urmareste si asigurd cfectuarea schimbului de ulei, a reviziilor tehiic
reparatiilor curente;

6).Distribuie, persoanelor desemnate, autoturismele repartizate conform dispozitiilor
Primarului si urmareste folosirea si exploatarea lor conform destinatiei acordate;

7).Verifica, zilnic, starea tchnicd si aspectul interior si exterior al autoturismelor,
precum si respectarea obligatiei ca, la sfirsitul programului, autoturismele folosite de
personalul primariei sa fie parcate in spatiul special destinat pentru parcul auto, iar foile de
parcurs si cheile autoturismelor sd fie depuse de utilizatori la persoana desemnatd din cadrul
compartimentului auto.

8).Coordoneaza si supravegheaza activitatile conducatorilor auto;

9).Stabileste necesarul de piese de schimb si consumabile auto;

10).Obtine licentele de transport si a celor de executie pentru autovehicule;




11).Primeste si confirma comenzile de transport;

12).Optimizeaza costurilor legate de transport;

13).Dezvoltda dirijarea circulafiei prin semaforizarea inteligentd si clasica a
intersectiilor si trecerilor de pietoni de pe raza orasului Rovinari

14).Urméreste comportarea 1n timp a dispozitivelor si materialelor, produselor si
echipamentelor intrebuintate an sistemul de semnalizare rutiera.

15).Raspunde de amenajarea, intretinerea si exploatarea locurilor de parcare;

16).Reglementarea circulatiei, parcarii, stationarii si opririi pe strdzi a vehiculelor si
pietonilor

17).Analizeazd si optimizeazd traseele mijloacelor de transport in comun si
amplasarea statiilor acestora

18).Intocmeste documentatia in vederea elaboririi de HCL-uri vizdnd orare pentru
liber acces aprovizionare magazine

19).Inregistrarea vehiculelor care nu se supun inmatricularii

Compartiment Administrativ

1).Rédspunde de asigurarea materialelor si rechizitelor de birou necesare activitatii in
compartimentele de specialitate ale Primariei orasului Rovinari;

2).Intocmeste necesarul de materiale de intretinere, scule si dispezitive, echipament de
lucru si de protectie si alte materiale;

3).Coordoneaza activitatea de curajenie in cadrul sediului institutiei, precum si dotarea
punctelor de prim ajutor In caz de accidente de muncd cu cele necesare conform Legii
securitdtii si sanatatii in munca;

4).Intocmeste necesarul de materiale de intretinere scule si dispozitive, echipament de
lucru si de protectie si alte materiale;

5). Intocmeste propuneri anuale pentru cheltuieli administrative;

6). intocmeste planul de aprovizionare al primariei;

7). Asigurd aprovizionarea cu material, rechizite, birotica;

8). intocmeste si completeaza la zi evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar

9).Tine evidenta si asigurd confectionarea si gestionarea stampilelor si a sigiilor din
primadrie;

10).Organizeaza, asigura si supravegheazi efectuarea curdteniei in sediul primariei;

ll)jntocmeste referate de specialitate specific activitatii de administrare;

12).Asigurd dotarca cu materiale igicnico-sanitare;

13).Asigurd verificarea si confirmarea facturilor care au ca scop achizitionarea de
bunuri §i servicii;

14).Pastreza si rdspunde de cartile tehnice ale instalatiilor din dotare, urmarind,
conform registrului de interventii planificate ca la termenele scadente si se exercite
reparatiile si intretinerea acestora, conform legislatiei in vigoare;

15).Analizeazd si centralizeazd referatele cu privire la necesarul de materiale,
rechizite, consumabile pentru copiatoare si imprimante, precum si a obiectelor de inventar




propuse a fi aprovizionate si intocmeste lunar note de fundamentare catre Directia
Economica;

16).Urmareste aprovizionarea cu materialele cuprinse in planul de aprovizionare;

17).Urmdreste stareca fizici a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in
gestiunea Primdriei, precum si situatia miscarilor acestora;

18).Tine evidenta bunurilor ce pot fi casate si inainteazd comisiei de inventarier:
propuneri pentru casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar care au o duratd noes
de serviciu expirata;

19).Avizeazd procesele verbale de receptie pentru contractele de prestiri servicii,
curitenie, Intretinere, service copiatoare si controleaza activitatea personalului contractat;

20).Se ocupa de desfasurarea protocolului si asigurd conditiile necesare.

Compartiment Fond Locativ

1).Acorda relatii cu publicul prin informarea cetatenilor cu privire la aspectele
economice, sociale si juridice reglementate de Legea locuintei nr. 114/1996, republicata,
Legii nr.152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte cu modificarile si
completirile ulterioare prin abordarea unei conduite de eticd profesionald, nediferentierca
socio-materiald si nediscriminarea etnicd a solicitantilor;

2).Asigura publicitatea prin afisare a actelor necesare intocmirii dosarului de locuinta,
criteriilor de repartizare a locuintelor, inclusiv a sistemului de punctare, listei de prioritati si
listelor de repartizare;

aditionale de modificare a acestora in conditiile indeplinirii in continuare de cétre !
prevederilor legale;

4).Sprijind si dndrumi Asociatiile de proprietari in organizarea, functionarea si
conducerea acestora, conform legislatiei in vigoare

5).Verifica fondul locativ existent si identifica spatii cu destinatia de locuintd sau care
pot fi adaptate destinatiei de locuintd pentru solutionarea situatiei locative a unor persoane
sau familii care din motive ce nu tin de vointa acestora se afld intr-o situatie grava;

6).Participi la audiente, verificd si intocmeste comunicarea privind modalitatea legala
de solutionare;

7).Primeste si inregistreaza corespondenta repartizatd (cereri, audiente, sesizari,
contestatii), intocmeste si comunica raspunsurile cu respectarea termenelor legale;

8).Colaboreaza cu compartimente din cadrul institutiei si cu alte institutii pentru
solutionarea operativa a problemelor legate de specificul activitatii;

9).Duce la indeplinire hotdrarile Consiluilui Local Rovinari care privesc specificul
activitatii;

10).Asigurd mentinerea si imbunititirea sistemului de management al caiii@i
activitatea proprie;

11).Intocmeste rapoarte, note, adrese, referate, rdspunzand pentru exactitatea si
corectitudinea datelor consemnate;




12).Raspunde de incasarile zilnice a chiriilor calculate cu respectarea normelor legale
in vigoare;

13).Raspunde de evidenta cererilor de vanzare cumparare a apartamentelor in baza
contractului de inchiriere;

14).Raspunde de incasarea in termen legal a creantelor fiscale din contravaloarea
chiriei apartamentelor si rate apartamente respectand in tocmai clauzele contractuale;

15).Raspunde de legalitatea si corectitudinea de calcul a ratelor lunare conform
contractului de imprumut - anexa la contractul de vanzare cumparare;

16).Intocmeste zilnic borderoul incasarilor effectuate si depune numerarul la casieria
centrala a institutiet;

17).Aduce la cunostiinta platitorilor de rate termenul scadent a datei de ot
platii si ii instiintiaza cu privire la calculul majorarilor de intarziere;

18).Intocmeste lunar borderouri privind debitele create, incasarile efectuate si situatia
soldurilor la sfarsitul fiecarei luni;

19).Gestioneaza fisele chiriasilor si proprietarilor de apartamente — incasari debite,
calcul majorari de intarziere, evidenta analitica a debitelor si incasarilor;

20).Intocmeste notele contabile in vederea intocmirii balantei de verificare;

21).Participa alaturi de Compartimentul Juridic la intocmirea dosarului necesar
inaintarii in instanta judecatoreasca a chiriasilor rau-platnici.

Compartimet Centrale termice
1).Se ocupd cu mentenanta instalatiilor ;
2).Tine evidenta locurilor de consum si a facturilor aferente.

Compartimet lluminat public

1).Se ocupa cu urmadrirea si realizarea:

2).Jluminatului public si celui decorativ-ornamental, lucrarile de moderiiza:,
iluminatului public, urmaérirea extinderii retelei de iluminat public, urmdrirea si realizarea
iluminatului festiv

3).Preia reclamatiile cetatenilor cu privire la problemele semnalate la iluminatul
public, atét cele telefonice cit si petitiile electronice sau cele depuse la sediul primariei

4).Verifica periodic iluminatul public si propune imbunétatirea acestuia prin extindere
de retele si solutii de eficienta energetica si luminoasa

5).Colaboreaza cu Compartimentul Achizitii Publice, Finantari Externe pentru
intocmirea documentatiei de licitatie in domeniul iluminatului public si al iluminatului festiv

6).Urmareste executarea lucririlor de imbunatitire a iluminatului public, in
conformitate cu documentatia elaboratd si Incadrarea in termenele stabilite

7).Tine evidenta corpurilor de iluminat public si a facturilor de energie electrica la
iluminatul public

8).Monitorizeaza activitatea de reparatii la iluminatul public



Compartimet Achizitii Publice, Finantiri Externe

1).Detine baza legislatiei in domeniul atribuirii contractelor de achizitii publice, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;

2).Cunoaste si respectd legislatia in domeniul atribuirii contractelor de achizitii
publice, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de
servicii;

3).Primeste  si  centralizeazd  referatele de  necesitate  transmise  de
serviciile/birourile/compartimentele de specialitate din cadrul aparatului propriu de
specialitate al Primarului orasului Rovinari, in vederea elaborarii si finalizarii Programului
anual al achizitiilor publice;

4).Elaboreaza si finalizeaza Programul anual al achizitiilor publice, care se supune
aprobarii conducatorului autoritatii contractante, cu viza Biroului Contabilitate;

5).0Opereaza modificari si completari in Programul anual al achizitiilor publice pe haza
Referatelor de necesitate transmise de serviciile/ birourile/ compartimentele de spo !
din cadrul aparatului propriu de specialitate al Primarului orasului Rovinai:
modificari/completari care se supun aprobarii conducdtorului autorititii contractante, cu viza

Biroului Contabilitate;

6).Primeste Caiete de sarcini/ Teme de proiectare/Documentatii descriptive, dupa
caz,intocmite de cétre birourile/compartimentele de specialitate din cadrul aparatului propriu
de specialitate al Primarului orasului Rovinari, aprobate de conducatorul autoritatii
contractante si transmise in vederea initierii procedurilor deatribuire a contractelor de
achizitii publice;

7).Initiaza, aplica si finalizeaza proceduri de atribuire a contractelor de achizitii
publice, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de
servicii;

8).Colaboreaza cu serviciile/birourile/compartimentele de specialitate din cadrul
aparatului propriu de specialitate al Primarului orasului Rovinari, care au obligatia de a
spijini activitatea serviciului, in functie de specificul documentatiei de atribuire si de
complexitatea problemelor de rezolvat in contextul aplicarii procedurilor de atribuire;

9).Verifica existenta procedurilor de atribuire a contractelor de produse/servicii/lucrari
in Programul anual al achizitiilor publice;

10).Pune in corespondenta produsele, serviciile si [ucrarile ce fac obiectul contractului
de achizitie publica cu sistemul de grupare si clasificare utilizat in Vocabularul comun al
achizitiilor publice (CPV);

11).Verifica asigurarea surselor de finantare, a fondurilor aprobate si a posibilitatilor
de atragere a altor fonduri, necesare derularii contractelor de achizitii publice repartizate;

12).Elaboreaza Documentatia de atribuire/descriptiva (Fisa de date a achizitiei, Clauze
contractuale, Modele de formulare), in mod corect si explicit si cu respectarea legislatiei in
vigoare, si 0 supune avizarii/aprobarii;

13).Elaboreaza nota justificativa privind determinarea valorii estimate a contractului
de achizitii  publice pe baza  documentelor justificative  transmise de

£,




directiile/serviciile/birourile/ compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului orasului Rovinari (referate de necesitate, studii de
fezabilitate/indicatori tehnicoeconomici/ devize generale aprobate, contracte de finantare.
etc.);

14).Elaboreaza nota justificativa de alegere a procedurii, in situatia in care procedura
de atribuire alecasa este alta decat licitatia deschisd sau licitatia restransd, precum si in cazul
cumpararii directe;

15).Elaboreaza calendarul procedurii cu respectarea termenelor impuse de legislatia in
domeniu;

16).Elaboreaza note justificative privind motivarea cerintelor minime de calificare
referitoare la situatia economica si financiard ori la capacitatea tehnicd si/sau profesionald ,
precum si a modului in care a fost stabilita ponderea factorilor de evaluare, cu respectarea
legislatiei in domeniu;

17).Inainte de transmiterea spre publicare in S.E.A.P. a anuntului/invitatiei de
participare, va transmite documentatia de atribuire si notele justificative in SEAP, semnate cu
semnatura electronica, in vederea evaluarii de catre ANRMAP a conformitatii documentelor;

18).Asigura transparenta atribuirii contractelor de achizitii publice, prin transmiterea
spre publicare in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice si, dupa caz, in Jurnalul Oficial
al Uniunii Europene si/sau Monitorul Oficial al Romaniei — partea a VI-a, a anunturilor de
intentie, a anunturilor de participare si a anunturilor de atribuire, precum si a invitatiiior 1~
participare, asa cum este prevazut in legislatia in domeniu;

19).Are obligatia de a asigura obtinerea documentatiei de atribuire de catre orice
operator economic, in conditiile prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

20).Pentru procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, selectate de
Ministerul Economiei si Finantelor - UCVAP in vederea verificarii aspectelor procedurale,
va lua toate masurile pentru a asigura accesul neingradit al observatorilor desemnati la toate
documentele si informatiile legate de procedura de achizitie publica supusa verificarii si va
informa de indata observatorii asupra oricaror modificari ulterioare aduse, in conditiile legii,
a documentelor care au fost prezentate;

21).Elaboreaza procese verbale de deschidere, procese verbale intermediare, procese
verbale de de negociere, rapoarte ale procedurii, comunicari privind rezultatul procedurilor
de atribuire, cu respectarea legislatiei in domeniu;

22).Comunica ofertantilor rezultatul aplicarii procedurilor de atribuire, cu respectarca
legislatiei in domeniu;

23).Elaboreaza proiectul de contract, ce se va incheia cu ofertantul declarat castigato:
si urmareste semnarea acestuia de catre parti, cu respectarea termenelor prevazute de
legislatia in domeniu;

24).In cazul primirii unei notificari privind contestarea unei proceduri de atribuire
asigura indeplinirea obligatiilor prevazute de legislatia in domeniu;



25). Transmite un exemplar al contractelor incheiate catre
serviciile/birourile/compartimentele de specialitate din aparatului de specialitate al
Primarului orasului Rovinari, care au solicitat achizitiile respective, insotite de propunerea
tehnica si financiara a ofertantului declarat castigator;

26).Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice, asa cum este solicitat de
legislaNia in vigoare.

27).Verifica si asigura trasabilitatea dosarului achizitiei publice privind notz o
determinarea valorii estimate; anuntul de intentie si dovada transmiterii aci:.
publicare, daca este cazul; anuntul de participare si dovada transmiteril acestuis
publicare si/sau, dupa caz, invitatia de participare; documentatia de atribuire si dovada
transmiterii acestuia spre publicare; nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire,
in cazul in care procedura aplicata a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa;
nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul; procesul-verbal
al sedintei de deschidere a ofertelor; formularele de oferta depuse in cadrul procedurii de
atribuire; solicitarile de clarificari, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea
contractanta; raportul procedurii de atribuire; dovada comunicarilor privind rezultatul
procedurii; contractul de achizitie publica/acordul-cadru, semnat; anuntul de atribuire si
dovada transmiterii acestuia spre publicare; contestatiile formulate in cadrul procedurii de
atribuire, daca este cazul; raportul de activitate si, dupa caz, notele intermediare si avizul
consultativ emis in conformitate cu prevederile legale, referitor la functia de verificare a
aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica.
daca este cazul; documentul constatator care contine informatii referitoare la indeosii
obligatiilor contractuale de catre contractant;

28).Pentru atribuirea contractelor de achizitii publice, functionarii i
serviciului sunt numiti persoane responsabile pentru aplicarea procedurii;

29).Functionarii din cadrul serviciului participad in comisiile de evaluare a ofertelor,
atunci cand sunt desemnati prin dispozitie a Primarului orasului Rovinari sau cand se solicita
de catre institutiile subordonate;

30).Acordd asistentd de specialitate serviciilor/birourilor/ compartimentelor din
aparatului propriu de specialitate al Primarului oraslui Rovinari si institutiilor subordonate;

31).Intocmeste raspunsuri la corespondenta repartizata, cu respectarea termenclor
legale;

32).Asigura confidentialitatea lucrdrilor executate si a corespondentei;

33).Asigurd confidentialitatea asupra continutului ofertelor depuse in cadrul
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice precum si asupra oricaror alte
informatii prezentate de catre candidati/ofertanti, a caror dezvéluire ar putea aduce atingere
dreptului acestora de a-si proteja proprietatea intelectuald sau secretele comerciale:

34).Intocmeste diverse situatii privind achizitiile publice;

35).Intocmeste raportul anual privind achizitiile publice din anul antc:ic
transmite catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizii. .o
Publice, conform obligatiilor prevazute de legislatia in domeniu;




36).Utilizeaza eficient computerul in redactarea, publicarea si gestionarea
documentatiilor specifice;

37).Acceseaza zilnic site-urile www.anrmap.ro , www.e-licitatie.ro si alte pagini-web,
cu scopul preluarii de informatii privind achizitiile publice (legislatie europeana si nationala,
noutati, intrebari frecvente, notificari, comunicate, contestatii, etc);

38).Respecta normele de conduita previzute de statutul functionarului public;

Din punct de vedere administrativ, principalele atributii sunt:

1).Asigura aprovizionarea cu materiale necesare intretinerii spatiilor Primdriei orasului
Rovinari precum si reparatiilor curente la sediile acesteia;

2).Coordoneaza activitatea de asigurare a materialelor si rechizitelor de birou necesar:
activitatii in compartimentele de specialitate ale Primériei orasului Rovinari;

3).Asigurd organizarea si evidentierea spatiilor speciale pentru fumat;

4).Asigurad aprovizionarea cu materialele necesare activitdtii de curatenie cat si cele
prevazute de normele de protectie a muncit;

5).Asigura dotarea punctelor de prim ajutor in caz de accidente de munca cu cele
necesare conform Legii nr. 319/2006 securitdtii si sdndtatii in munca,

6).Efectueazi evidenta contabild primara aferentd atributiilor pe care le indeplineste;

Compartimet Investitii, Servicii Curente

1).Realizeaza elaborarea programelor de investitii, precum si urmarirea investitiilor.

2).Aplica legislatia in vigoare in domeniul proiectarii, verificarii, avizarii si autorizarii
lucrarilor de investitii.

3).Intocmeste proiectul programului de investitii publice si-l supune spre aprobare
Consiliului Local Rovinari;

4).Supune aprobarii Consiliului Local Rovinari studiile de prefezabilitate <!
fezabilitate;

5).Se ocupa de intocmirea referatelor privind promovarea investitiilor si iiicio
publice in vederea aprobarii;

6).Intocmeste si supune aprobarii lista obiectivelor de investitii cu finantare partiala
sau integrala de la buget;

7).Supune analizei si aprobarii devizele generale pentru investitii;

8).Initiaza, urmareste si verifica derularea si decontarea investitiilor, in concordanta cu
prevederile contractelor economice;

9).Asigura documentele tehnico-economice necesare decontarii bunurilor, serviciilor
si lucrarilor contractate conform listei de investitii ;urmareste verificarea si decontarea
lucrarilor de investitii si reparatii proprii.

10).Verifica, receptioneaza si raspunde de respectarea conditiilor impuse la elaborarea
documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor;

11).Obtine avizele, acordurile si autorizatiile prevazute de legislatia in vigoare pentru
investitiile publice ale orasului.



12).Coordoneaza activitatea de dirigentie de santier, urmareste modul cum se execuia
proiectul in santier.

13).Urmareste si verifica activitatea de dirigentie incredintata altor persoane fizice sau
juridice pentru investitiile aflate in lista de investitii;

14).Participa la receptiile investitiilor publice a achizitiilor de bunuri, servicii si
lucrari, astfel incat receptia sa se faca cu respectarea conditiilor impuse in contractul ce a stat
la baza realizarii investitiei; propune masuri privind respectarea termenelor stabilite prin
contracte si urmareste asigurarea calitatii bunurilor, serviciilor si lucrarilor la data receptiei;

15).Raspunde si se ocupa de solutionarea petitiilor adresate biroului in termenele si
conditiile stabilite prin lege;

16).Participa ca membru in comisia de deschidere si analiza a ofertelor pentru
furnizarea de bunuri, prestarea de servicii si executia lucrarilor prin dispozitia primarului.

17).Colaboreaza cu beneficiarul si constructorul la intocmirea articolelor de
devizconform instructiunilor in vigoare.

18).Intocmeste planuri de situatie pentru lucrari de investitii.

19).Intocmeste planuri de situatie necesare obtinerii autorizatiilor de construire ale
orasului.

20).Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreaza.

21).Asigura prin proiectant proiectele si detaliile de executie. Asigura respectarea
solutiilor tehnice avizate, aprobate.

22).Tine o evidenta cu datele necesare pentru fiecare investitie publica.

23).Urmareste si asigura verificarea, confirmarea situatiilor de lucrari si de plata si
vizeaza facturile aferente.

24).Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator din
punct de vedere a calitatii.

25).Urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor executate corespunzator calitativ
si cantitativ, conform legilor si normativelor in vigoare;

26).Impreuna cu compartimentul Buget intocmeste lista lucrarilor de investitii care
urmeaza a fi continuate sau incepute, precum si dotarile si utilajele propuse a fi achizitionate.

27).Participa impreuna cu unitatile de proiectare si de constructii la definitivarea
graficelor de esalonare a investitiei, inclusiv graficul de livrare a utilajelor pentru obiectivul
de investitii in functie de programele anuale.

28).Ja masuri pentru asigurarea in termen a admiterii la finantare a obiectivelor
prevazute in Programul de investitii.

29).Urmareste realizarca si punerea in functie la termenele aprobate, a investitiilor
prevazute.

30).Verifica situatiile de lucrari pentru lucrarile de reparatii din cadrul Primariei si
incadrarea in ofertele si documentatiile elaborate anterior/ulterior.

31).Raspunde de pastrarea si predarea documentelor compartimentului la arhiva
Primariei.



Compartiment Protectia muncii

1).Angajatorul trebuie sa asigure conditii pentru ca fiecare lucrdtor sd primeascad o
instruire suficientd si adecvatd in domeniul securitatii $i sdndtitii In muncd, in special sub
forma de informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de munci si postului sdu:

a) la angajare;

b) la schimbarea locului de munca sau la transfer;

¢) la introducerea unui nou e¢chipament de muncd sau a unor modificari ale
echipamentului existent;

d) la introducerea oricarei noi tehnologii sau proceduri de tucru;

¢) la executarea unor lucrari speciale.

2).Instruirea trebuie sa fie:

a) adaptata evolutiei riscurilor sau aparitiei unor noi riscuri;

b) periodica si ori de céte ori este necesar.

3).Angajatorul se va asigura ca lucratorii din intreprinderi si/sau unitafi din exterior,
care desfasoard activititi in intreprinderca si/sau unitatea proprie, au primit instructiuni
adecvate referitoare la riscurile legate de securitate si sdndtate in muncd, pe durata
desfasurarii activitatilor.
instruirea la locul de muncé va cuprinde cel putin urmatoarele:

a) informatii privind riscurile de accidentare $i imbolndvire profesionald speec:
locului de munca si/sau postului de lucru;

b) prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munca o sac
lucru;

¢) masuri la nivelul locului de muncd si/sau postului de lucru privind acordarea
primului ajutor, stingerea incendiilor gi evacuarea lucrdtorilor, precum si in cazul pericolului
grav si iminent;

d) prevederi ale reglementarilor de securitate si sdndtate in muncd privind activitai
specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru;

¢) demonstratii practice privind activitatea pe care persoana respectiva o va desfasura
si exercitii practice privind utilizarea echipamentului individual de protectie, a mijloacelor de
alarmare, interventie, evacuare si de prim ajutor, aspecte care sunt obligatorii.

4).Instruirea periodica se face suplimentar celei programate in urmatoarele cazuri:

a) cand un lucrator a lipsit peste 30 de zile lucrétoare;

b) cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate st sdndtate in munca privind
activitati specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii.
inclusiv datoritd evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in unitate;

¢) la reluarea activitatii dupd accident de munci;

d) la executarea unor lucrari speciale;

e) la introducerea unui echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului
existent;

f) la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;

2) la introducerea oricdrei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.




Accidente de munca

5).Accident de munca inseamna:

a) accidentul suferit de persoane aflate in vizitd in intreprindere $i/sau unitate, cu
permisiunea angajatorului;

b) accidentul suferit de persoanele care indeplinesc sarcini de stat sau de interes
public, inclusiv in cadrul unor activitdti culturale, sportive, in fard sau in afara granitelor tav
in timpul si din cauza indeplinirii acestor sarcini;

¢) accidentul survenit in cadrul activitatilor culturalsportive organizate, in tivitpui -
cauza indeplinirii acestor activitati;

d) accidentul suferit de orice persoana, ca urmare a unei actiuni intreprinse din proprie
initiativa pentru salvarea de vieti omenesti;

e) accidentul suferit de orice persoand, ca urmare a unei actiuni intreprinse din proprie
initiativd pentru prevenirea ori inlaturarea unui pericol care ameninta avutul public si privat;

) accidentul cauzat de activitati care nu au legaturd cu procesul muncii, daca se
produce la sediul persoanei juridice sau la adresa persoanei fizice, in calitate de angajator, ori
in alt loc de munca organizat de acestia, in timpul programului de munca, si nu se datoreaza
culpei exclusive a accidentatului;

g) accidentul de traseu, dacd deplasarea s-a facut in timpul si pe traseul normal de la
domiciliul lucratorului la locul de munca organizat de angajator si invers;

h) accidentul suferit in timpul deplasarii de la sediul persoanei juridice sau de la adresa
persoanei fizice la locul de muncd sau de la un loc de munca la altul, pentru indeplinirea unei
sarcini de munci;

i) accidentul suferit in timpul deplasirii de la sediul persoanei juridice sau de =
persoanei fizice la care este incadratd victima, ori de la orice alt loc de munca orgatiizi, .
acestea, la o altd persoana juridica sau fizicd, pentru indeplinirea sarcinilor de munca, pe
durata normald de deplasare;

j) accidentul suferit inainte sau dupa incetarea lucrului, daca victima prelua sau preda
uneltele de lucru, locul de munca, utilajul ori materialele, dacd schimba imbracdmintea
personald, echipamentul individual de protectie sau orice alt echipament pus la dispozitie de
angajator, dacd se afla in baie ori in spaldtor sau dacd se deplasa de la locul de munca la
iesirea din Intreprindere sau unitate si invers;

k) accidentul suferit in timpul pauzelor regulamentare, daca acesta a avut loc in locuri
organizate de angajator, precum si in timpul si pe traseul normal spre si de la aceste locuri;

1) accidentul suferit de lucrdtori ai angajatorilor roméni sau de persoane fizice romane,
delegati pentru indeplinirea indatoririlor de serviciu in afara granitelor tarii, pe durata si
traseul prevazute in documentul de deplasare;

m) accidentul suferit de personalul romén care efectueaza lucrari si servicii pe
teritoriul altor tari, in baza unor contracte, conventit sau in alte conditii prevazute o i
incheiate de persoane juridice romane cu parteneri strdini, In timpul st din cauza lndep ' .
indatoririlor de serviciu;



n) accidentul suferit de cei care urimeaza cursuri de calificare, recalificare sau
perfectionare a pregatirii profesionale, in timpul si din cauza efectuarii activitdtilor aferente
stagiului de practica;

0) accidentul determinat de fenomene sau calamitati naturale, cum ar fi furtund, viscol,
cutremur, inundatie, alunecari de teren, trasnet (electrocutare), dacd victima se afla in timpul
procesului de munca sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu;

p) disparitia unei persoane, in condifiile unui accident de munca si in imprejurdri care
indreptatesc presupunerea decesului acesteia;

q) accidentul suferit de o persoana aflata in indeplinirea atribufiilor de serviciu, ca
urmare a unei agresiuni.

6).In situatiile mentionate la alin. (1) lit. ), h), i) si 1), deplasarea trebuie si se fac:
fara abateri necjustificate de la traseul normal si. de asemenea, transportul sd se faca in
conditiile previzute de reglementarile de securitate si sdndtate in munca sau de circulafie in
vigoare.

7).Accidentele de munca se clasifica, in raport cu urmadrile produse si cu numdrul
persoanelor accidentate, in:

a) accidente care produc incapacitate temporard de muncd de cel pufin 3 zile
calendaristice;

b) accidente care produc invaliditate;

¢) accidente mortale;

d) accidente colective, cand sunt accidentate cel putin 3 persoane in acelasi timp si din
aceeasi cauza.

Compartiment Ecarisaj

1).Se ocupa de tratarea si Intretinerea clinilor fard stdpan;

2).Rezolvarea sesizarilor cetatenilor legate de cainii fara stdpén;

3).Urmarirea activitdtii de prindere, intretinere si tratare a cainilor fard stapan de pe
domeniul public conform legilor privind gestionarea cainilor fara stapén;

4).Estimarea populatiei canine;

5).Individualizarea si inregistarea cainilor fara stdpan din orasul Rovinari;

6).Supraveherea habitatelor;

7).Controlul circulatiei, instrdindrii/vanzarii;

8).Capturarea animalelor fara stdpan de pe domeniul public sau privat al unitdtii
administrativ teritoriale;

9)Aplicarea masurilor necesare in vederea reducerii numarului de cdini fara detinitor,
stoparea Inmultirii nedorite si necontrolate a cainilor de pe domeniul public sau privat,
prevenirea abandonului $i a pierderii cdinilor;

10)Eutanasierea cainilor fard stapan, cu boli incurabile constatate de medici veterinary
cu libera practicd, conform legislatiei in vigoare;

11).Efectueaza programe de informare, educatie si responsabilizare a cetdtenilor
privind detinerea animalelor de companie;




Compartiment Fonduri Europene

1).Asigurd pregatirea cererilor de finantare insotite de intrega documentatie ncce .
pentru asigurarea eligibitatii proiectelor promovate de Primdria Rovinari, proiecte ce pot
beneficia de finantare/cofinantare din programe europene nerambursabile

2).Colaboreazd cu entitatile si autorititile care au atributii in domeniul integrarii
europene in problematica administratiei publice locale

3).Intocmeste si promoveaza proiecte de programe in vederea realizirii integririi
europene la nivelul orasului

4).Coordoneaza activitatea de negociere a acordurilor de imprumut sau a celor de
finantare externd rambursabild, cu participarea beneficiarilor finali

5).Participa impreund cu Directia Economicd la fundamentarea sumelor ce se vor
inscrie in buget la pozitia”Contributia Orasului Rovinari la cofinantarea proiectelor”

6).Coordoneaza procesul de elaborare a propunerilor de proiecte finantabile prin
asistentd financiard nerambursabild si propune Primarului promovarea lor, in functie de
prioritdtile strategice

7).0Organizeaza lunar sau ori de céte ori este nevoie Intruniri cu compariivi:ii.
Primaériei orasului Rovinari responsabile de realizarea proiectelor specifice, pentit
satdiului realizarii obiectivelor din acordurile de finantare nerambursabild si luarea masurilor,
dupa caz

XXI. Compartiment Asistenta Medicala Scolara
a).Atributiile medicilor din cabinetele medicale din gradinite si scoli privind
asistenta medicala preventiva

1).Examineazd to{i prescolarii din gradinite, elevii care urmeazd sd fie supusi
examenului medical de bilant al starii de sanatate [clasele I, a [V-a, a [X-a*) si a Xll-a,
ultimul an al scolilor profesionale si de ucenici, pentru aprecierea nivelului de dezvoltare
fizica si neuropsihica i pentru depistarea precoce a unor eventuale afecfiuni.

2).Selectioneazd din punct de vedere medical elevii cu probleme de sanitate, in
vederea orientdrii lor scolar-profesionale la terminarea scolii generale de 9 ani si a liceului.

3).Examineaza, eliberand avize in acest scop elevilor care urmeazid sa participe !a
competifii sportive.

4).Elibereaza pentru elevii si studentii cu probleme de sandtate documente medicale 1
vederea scutirii partiale de efort fizic si de anumite conditii de muncd in cadrul instruirii
practice in atelierele scolare.

5).Elibereazd scutiri medicale de prezenta ia cursurile scolare teoretice §i practice
pentru elevii bolnavi.

6).Elibereaza scutiri medicale, partiale sau totale, de la orele de educatie fizica scolara,
in conformitate cu instructiunile Ministerului Sanéatatii si Familiei.

Vizeaza documentele medicale eliberate de alte unitdfi sanitare pentru motivarca
absentelor de la cursurile scolare.




7).Elibereaza adeverinte medicale la terminarea scolii generale, profesionale si de
ucenici, precum si a liceului sau a facultatii.

8).Efectueaza triajul epidemiologic dupa vacanta scolard sau ori de céte ori est
nevoie, depisteazd activ prin examindri periodice anginele streptococice
tratamentul cazurilor depistate.

9).Controleaza prin sondaj igiena individuald a prescolarilor si scolarilor.

10).Verifica starea de sanitate a personalului blocului alimentar din gradinife, cantine
scolare, in vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare.

11).Asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de
urgenta, materiale sanitare si cu instrumentar medical.

12).Initiazd supravegherea epidemiologicd a prescolarilor din gradinife si a elevilor,
scop in care indeplineste urmatoarele atributii:

a) depisteaza, izoleaza si declara orice boala infectocontagioasa;

b) sub indrumarea metodologicd a medicilor epidemiologi participa la efectuarea de
actiuni de investigare epidemiologica a elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli
transmisibile;

¢) aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicafia medicilor epidemiologi;

d) initiaza actiuni de prelucrare antiparazitara (pediculoza, scabie) si antiinfectionsn
(dezinfectie-dezinsectie) in focarele din gradinite si scoli (hepatita virala, tubey. !
streptococice, boli diareice acute etc.); e) inifiazd actiuni de supraveghere epidci
virozelor respiratorii in sezonul epidemic.

13).Controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiena din spatiile de Invagimant,
cazare si alimentatie din unitatile de invatamant arondate.

14).Vizeaza intocmirea meniurilor din gradinite si cantine gcolare efectuand anchete
alimentare periodice pentru verificarea respectérii unei alimentatii rationale.

15).Initiaza, desfasoard si controleazd diversele activitifi de educatie pentru sdndtate
(instruirea grupelor sanitare, lectii de educatie pentru sdnatate la elevi, lectorate cu parintii,
prelegeri in consiliile profesorale, instruiri ale personalului didactic si administrativ).

16).Initiaza cursuri de educatie sexuald si de planning familial, precum si cursuri de
nutritie si stil de viata.

17).Urmareste modul de respectare a normelor de igiena a procesului instructiv-
educativ (teoretic, practic si la orele de educatie fizica).

18).Verifica efectuarea periodicad a examindrilor medicale stabilite prin reglementari
ale Ministerului Sanatatii si Familiei, de cétre personalul didactic st adminictiii
gospodaresc din unitétile arondate.

19).Participa la actiunile profilactice organizate si desfasurate de alte foruri medici: .
in scoli si unitdti de invatdmant superior (testari PPD 2u. pentru TBC etc.).

20).Completeaza impreund cu cadrele medii din subordine darile de seama statistice
(SAN) lunare si anuale privind morbiditatea inregistratd si activitatea cabinetelor medicale
din gradinitele si scolile arondate.




21).Participa la comisiile medicale de examinare a candidatilor la concursurile de
admitere in licee si scoli profesionale.

22).Participa la anchetele starii de sanatate initiate in unitafile de copii i tineri
arondate.

23).Prezintd in consiliile profesorale ale scolilor si unitétilor de invatdmant superior
arondate o analiza anuald a stirii de sdnatate a elevilor/studentilor.

24).Constata abaterile de la normele de igiena si antiepidemice, intoni
reprezentantii inspectiei sanitare de stat din cadrul Directiei de Sdnatate Publicd Gor;
vederea aplicarii masurilor prevazute de lege.

b).Atributiile cadrelor medii sanitare din cabinetele medicale din gradinite
privind asistenta medicald preventiva si curativa

1).Participa alaturi de medicul colectivitdtii la examinarea copiilor in cadrul
examindrilor medicale de bilant al stérii de sdnatate.

2).Efectucaza de doua ori pe an (la inceputul si la sfarsitul anului de invatamant)
controlul periodic al copiilor (somatometrie, somatoscopie, aprecierea acuitdtii vizuale si
auditive) si interpreteazd datele privind dezvoltarca fizica a tuturor prescolarilor din
gradinite, inscriindu-le in figele medicaie ale acestora.

3).Inregistreaza si supravegheazi copiii cu afecfiuni cronice, pe care ii trimit la
cabinetele medicale din unitatile de asistenta medicald ambulatorie de specialitate, prin
intermediul medicilor scolari sau de familie, consemnand in fisele prescolarilor rezultatele
acestor examene, iar in registrul de evidenta speciala, datele controalelor medicale.

4).Insotesc copiii din gradinitele cu program sdptdménal la ambulatoriile <o
specialitate cele mai apropiate de colectivitatile respective pentru diverse examinari in cadril
supravegherii medicale active (dispensarizare).

5).Urmiresc ca educatoarele sa aprecieze dezvoltarea neuropsihomotoric si a
limbajului prescolarilor (conform metodologiei cuprinse in anexa nr. 8 la ordin), consemnand
in fisele medicale ale copiilor rezultatul aprecierii.

6).Intocmesc evidenta copiilor amanati medical de la inceperea scolarizarii la varsta
de 7 ani si urmaresc dispensarizarea acestora.

7).Completeaza documentele medicale ale copiilor care urmeaza sa fie inscrisi in clasa

8).Supravegheazda modul in care se respecta orele de odihna pasiva (somn) si activa
(jocuri) a copiilor si conditiile in care se realizeaza acestea.

9).Indruma personalul educativ in aplicarea metodelor de cilire (aer, apa, soare,
miscare) a organismului copiilor.

10).Supravegheaza modul in care se respecta igiena individuald a copiilor in timpul
spalarii acestora si la servirea mesei.

11).Participa la intocmirea meniurilor saptamanale si efectueazd periodic anchete
privind alimentatia copiilor.



12).Consemneaza zilnic, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat pentru
controlul blocului alimentar, constatarile privind starea de igiena a acestuia, starea
agregatelor frigorifice, calitatca alimentelor scoase din magazie si a mancarii, igiena
individuala a personalului blocului alimentar si starea de sdnatate a acestuia, cu interdictia de
a presta activitd{i in bucatarie pentru persoanele care prezintd febra, diaree, infectii ale pielii,
tuse cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostinta conducerii gradinitei aceste
constatari.

13).Asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatea organoleptica a
acestora, semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

14).Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiena individuald la
prescolarilor.

15).Efectucaza zilnic controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor la primirea
in colectivitate.

16).Izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anunta urgent medici!
colectivitatii.

17).Supravegheazi focarele de boli transmisibile, aplicind masurile antiepidemice fata
de contacti si efectudnd recoltari de probe biologice, dezinfectii etc.

18).Prezintd produsele biologice recoltate (exsudate nazofaringiene, materii fecale,
urina) laboratoarelor de bacteriologie si ridica buletinele de analiza in situatii de aparifie a
unor focare de boli transmisibile in colectivitate.

19).Aplica, in conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatagii si Familiei,
tratamentul profilactic al prescolarilor, sub supravegherea medicului colectivitatii.

20).Supravegheazi starea de sdnatate gi de igiena individuald a copiilor, iar in situatii
de urgenta anunta, dupa caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulanta sau/si familiile
prescolarilor.

21).Tin evidenta examindrilor medicale periodice pe care personalul angajat din
colectivitate are obligatia si le efectueze in conformitate cu normele Ministerului Sandtaii si
Familiei.

22).Intocmesc zilnic evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmirind
revenirea acestora in colectivitate sa fie conditionatd de prezentarea avizului epidemiologic
favorabil, eliberat de medicul de familie pentru absente ce depasesc 3 zile.

23).Controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din gradinitd (sali de grupa, bloc
alimentar, dormitoare, spalatorie-calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.), aducand operativ la
cunostinta conducerii colectivitatii deficientele constatate.

24).Executa activitati de statistica sanitara prin completarea darilor de seama statistice
(SAN), calcularea indicilor de dezvoltare fizica si de morbiditate (incidenta, prevalenta etc.).

25).Efectueazi, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de educatie pentru
sdndtate cu parintii, copiii si cu personalul adult (educativ, TESA) din gradinita.

26).Gestioneaza in conditiile legit si pe baza normelor Ministerului Sandtatii si
Familiei instrumentarul, materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgentd si
raspund de utilizarea lor corecta.
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privind aprobarca Regulamentului de organizarc si functionare al
aparatului de specialitate al primarului oragului Rovinari, judet Gorj

CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI ROVINARI, JUDETUL GORJ
Avand In vedere:

-proiectul de hotarare inifiat de catre primar, jr.Filip Robert-Dorin, nr. 2292/21.01.2020;

-referatul de aprobare al inifiatorulu;

-raportul Comisiet Juridice (procesul-verbal);

-raportul de specialitate inregistrat sub nr.2295/21.01.20200 intoemit de cons.Barbonie Ion-Cosmin
din cadrul Compartimentului Resurse Umane, Salarizare;

-referatul invegistrat sub 1nr.2279/21.01.20201958/82/20.01.2020 intocmit de cons.Barbonie lon-
Cosmin din cadrul Compartimentului Resurse Umane, Salarizare;

-prevederile art. 129, alin. (2), lit. a), partea a VI-a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. §7/2019
privind Codul Administrativ;

-prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicats, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-prevederile Legii nr.24/2000 privind normele de tehnicd legislativi pentru elaborarea actelor
normative, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

-in temeiul art.196, alin.1, lita din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

HOTARASTE:

Art.1 Se aprobd Regulamentul de organizare §i functionare al aparatului de specialitate al primarului
orasului Rovinari, judet Gorj, inregistrat sub nr.2042/20.01.2020.

Art.2 Cu ducerca la indeplinire se insarcineaza Primarul orasului Rovinari, Compartimentul Resurse
Umane, Salarizare.

Art.3 Prezenta hotdrére va i adusd la cunostinfa publica prin afisarc la sediul institufiel i prin
publicare pe site-ul propriu al Primériei Oras Rovinari i se comunici:

-Institujiei Prefectului judetului Gorj;

-Primarului orasului Rovinari;

-Compartimentului Resurse Umane, Salarizare.

NR. 11
Hotardrea a fost adoptatd 1n sedinja ordinard a consiliului Jocal din data de
29.01.2020 cu un numar de 17 voturi peatru, - voturi impotriva s1 - abtineri,
exprimate din numirul total de 17 consilieri prezenti la sedinfd si din totalul
de 17 consilieri in funciie

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Consilicr loeal S'I'.}l('U EUGENTU-MIIIAL CONTRASEMNEAZA,
Mo SECRETAR QENERAL,
L “ JR.POPESCU AURAARA-CARMEN




27).Completeazd, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de e
si de materiale sanitare pentru aparatul de urgenta.

28).Insotesc copiii din gradinigd, in cazul deplasarii acestora intr-o tabara de vacanta,
pe toata durata acesteia.

29).Acorda prescolarilor primul ajutor in caz de urgenta si supravegheaza transportul
acestora la unitétile sanitare.

30).Efectueazi tratamente curente prescolarilor, la indicatia medicului.

31).Supravegheaza prescolarii izolati in infirmerie si efectucaza tratamentul indicat
acestora de citre medic.

32).Asigura asisten{a medicald de urgenta in taberele de odihnd pentru prescolari, scop
in care pot fi detasate in aceste unitati.

c¢).Atributiile cadrelor medii sanitare din cabinetele medicale scolare

Activitiiti medicale privind asistenta medicali preventivi

1).Efectueazi in fiecare an examinarea medicald periodicd a elevilor. semanfi
medicului aspectele deosebite constatate.

1).1.Efectucazd examenul dezvoltarii fizice: somatometrie (indlfime. g
perimetru toracic), somatoscopie, fiziometrie (tensiune arteriala, frecventa cardiaca. foria

musculara manuald, capacitate vitala pulmonara).

Datele de somatometrie se interpreteazi pe baza standardelor nationale, cu
consemnarea rezultatelor in fise.

1).2.Depisteazi tulburarile de vedere (optometrie).

1).3.Depisteaza tulburarile de auz (audiometrie tonala).

2).Participa la examindrile medicale de bilant al starii de sanatate, efectuate de
medicul scolii la elevii din clasele I, a [V-a, a [X-a*), din ultimul an al scolilor profesionale si
de ucenici.

3).Participa la dispensarizarea elevilor problema aflati in evidenta speciald, asigurand
prezentarea acestora la controalele planificate de medicii din cabinetele unitatilor de asistenta
medicald ambulatorie de specialitate, si aplica tratamentele prescrise de acestia impreund cu
medicii de familie. Consemneaza in fisele medicale ale elevilor si studenfilor rezultatele
examindrilor medicale de bilant al starii de sanatate si rezultatele controalelor =l
dispensarizati, sub supravegherea medicului colii, precum si motivarile absentelor ¢y -
medicala ale elevilor, scutirile medicale de la orele de educatie fizica scolard orl scutici .
medicale de efort fizic la instruirea practica scolara.

4).Completeazi, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale
privind activitatea cabinetului medical scolar, calculand indicatorii de prevalenta, incidenta si
structura a morbiditatii; completeazd partea medicald a fiselor de tabara de odihnd ale
elevilor, precum si adeverintele medicale la elevii care termina clasa a IX-a*), a Xll-a si
ultimul an al scolilor de ucenici si profesionale .

5).Participa alaturi de medic la vizita medicald a elevilor care se inscriu in licee de
specialitate, scoli profesionale si de ucenici.
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6).Acorda consultatii privind planificarea familiala, prevenirea bolilor cu transmitere
sexuald si participa la anchetele stirii de sanitate din colectivitatile de copii §i tineri arondate.

7). Activitdti cu caracter antiepidemic:

7).1.Efectueaza triajul epidemiologic la toti elevii dupa fiecare vacanta, precui: - :
triaje, atunci cind este cazul.

7).2.Executa actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in
scoli, intocmind si fise de focar (gamaglobulinizare a contactilor de hepatita virala acuta,
prelevarea de tampoane pentru exudate nazofaringiene, prelucrarea sanitara a elevilor cu
pediculoza si scabie, prelevarea de tampoane de pe echipamentul de protectie al personalului
blocului alimentar si de pe instrumentele de lucru ale acestuia).

7).3.Efectueaza catagraficrea tuturor elevilor supusi  depistdrii  biologice prin
intradermoreactia la PPD 2u., participand la efectuarea acesteia, precum si revaccinarea BCG
impreund cu personalul dispensarului TBC teritorial.

8).Controleaza igiena individuala a elevilor, colaborand cu personalul didactic pentru
remedierea situatiilor deficitare constatate.

9).Controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invdtamant (sali
de clasa, laboratoare, atelicre gcolare, grupuri sanitare, sali de sport), de cazare (dormitoare,
sali de meditatii, grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatic (bucitarii si anexele acestor:.
sali de mese), consemnand in caietul special destinat toate constatirile ficute st aducandu-ic
la cunostinta conducerilor unititilor scolare.

10).Participa impreuna cu medicul la intocmirea meniurilor si la efectuarea anchetei
alimentare periodice pentru verificarea respectdrii unei alimentatii rationale in cantinele
scolare, controland zilnic proprietatile organoleptice ale alimentelor scoase din magazie si
modul de functionare a agregatelor frigorifice din blocul alimentar.

11).Tin evidenta examenelor medicale periodice pe care personalul adult din unitatea
de invataméant arondata este obligat si le efectueze in conformitate cu reglementarile
Ministerului Sanatatii si Familiei.

12).Efectueaza, sub indrumarea medicului, actiuni de educatie pentru sinitate in
randul elevilor, al familiilor elevilor si al cadrelor didactice.

12).1.Instruiesc grupele sanitare si insotesc la concursuri, in toate fazele superioare,
echipa selectionata.

12).2.Tin lectii sau prelegeri privind educatia pentru sanatate elevilor, pe clase si,
eventual, separat pe sexe, inclusiv pe probleme de prim ajutor, cu demonstratii practice.

12).3.Participa la lectoratele cu parintii elevilor pe teme de educatic pentru sanitate.

12).4.Desfdsoara actiuni de educatie pentru sinitate in randul cadrelor didactigr,
inclusiv prin lectii $i demonstratii de prim ajutor.

12).5 Participa la consiliile profesorale in care se discuta sl se iau masuri vizand
aspectele sanitare din unitatea de invitamant arondata.

12).6.Instruieste personalul administrativ s1 de ingrijire din spatiile de invitimant,
cazare §i de alimentatie asupra sarcinilor ce ii revin in asigurarea starii de igiena in spatiile
respective.




d).Activititi medicale privind asistenta medicala curativa

I).Asigura elevilor acordarea primului ajutor in caz de urgenta si supravegheazi
transportul acestora la unitatile sanitare.

2).Asigura acordarea primului ajutor in caz de urgente medico-chirurgicale in perioada
examenului de bacalaureat.

3).Efectueaza tratamente elevilor si studentilor, la indicatia medicului.

4).Supravegheazd elevii izolati in infirmerie si le efectueaza acestora tratamentul
indicat de medic.

5).Asigurd asistenfa medicald de urgentd in taberele pentru elevi si studenti, scop in
care pot fi detagate in aceste unititi.

e).Activititi de perfectionare a pregatirii profesionale

1).Participa la instruirile pe probleme de medicina si igiena scolard, precum si pe
probleme sanitaro-antiepidemice, organizate de Directia de Sanatate Publica Gorj.

2).Participa in perioada vacantelor scolare si studentesti la cursuri sau instruiri
profesionale.

f).Activitatea in perioada vacantelor scolare

1).Definitiveaza interpretarea datelor somatometrice cu consemnarea acestora in fisele
medicale scolare, completeazad adeveriniele medicale pentru elevii care termina clasele a 1X-
a*), a Xll-a si ultimul an al scolii profesionale si de ucenici si consemneaza in fisele
medicale ale elevilor.

2).Participa la comisiile medicale de inscriere in scoli profesionale, postliceale si in
licee de specialitate.

g).Atributii Cabinet medical dentar:

1).Sa acorde servicii medicale stomatologice si sa nu refuze acordarea asisteniei
medicale stomatologice in cazul urgentei medicale (durere, infectie sau hemoragie), ori de
cate ori acestea se solicita. In schimb, are dreptul de a refuza un pacient din motive personale
sau profesionale;

2).Sa furnizeze tratamentul adecvat si sa respecte conditiile de prescriere a
medicamentelor prevazute in Nomenclatorul de produse medicamentoase de uz uman
conform reglementarilor in vigoare;

3).Sa ofere relatii pacientilor despre serviciile acordate precum si despre modul in care
vor fi furnizate acestea si sa acorde consilierea in scopul prevenirii patologiei stomatologice;

4).Sa respecte confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la pacient,
precum si intimitatea si demnitatea acestora;

5).Sa respecte normele de raportare a boliilor conform prevederilor legale in vigoare;

6). Sa respecte dreptul la libera alegere de catre pacient a medicului dentist si a unitatii
sanitare, in limitele de calitate impuse de activitatea medicala;

7).Sa-si asume responsabilitatea tratamentelor efectuate, fara sa garanteze direct sau
indirect reusita tratamentelor efcctuate;



8).Sa stabileasca programul de activitate si sarciniile de serviciu pentru personalul din
subordine;

9).Sa isi organizeze activitalea proprie pentru cresterea eficientei actului medical cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Responsabilitati:

10).Efectuarea si notificarea controlului periodic a pacientilor inscrisi;

11).Consemnarea in fisa personala a tuturor actelor profilactice:

[2).Punerea la punct a evidentei primare (electronica sau registru de consultatii, fisa);

13).Reinstruirea personalului mediu sanitar privind competentele in activitatea
curenta, inclusiv asigurarea sterilizarii si circuitele functionale ale instrumentarului;

14).Instruirea personalului privind profilaxia si protectia profesionala individuala;

15).Instruirea persoanelor care il asista in exercitiul profesional ca sa se conformer:
ceea ce priveste secretul profesional. De asemenea sa aiba grija ca nici o persooan
anturajul sau sa nu aduca prejudicii secretului professional sau asociat corespoiiiic:
medicale;

16).Afisarea si respectarea programului de lucru al cabinetului. Schimbarea
programului se anunta in prealabil;

Fisa sarcini medic

17).Fisa medicala pacient - planul complet de tratament; de asemenea este trecuta in
fisa orice operatiune efectuata in cabinet si luata in evidenta; de mentionat data in cazul in
care se modifica planul de tratament;

18).Citirea fiselor inainte de inceperea programului;

19).Respectarea tratamentului si a timpilor de programare (exceptie - interventii
medicale neprevazute);

20).Verificarea fiselor ;

21).Corectitudinea operatiilor medicale si evitarea durerii ;

22).Solicitarea semnaturii pacientului care cere o interventiec pe care medicul nu o
considera corecta din punct de vedere medical, dar nu pune in pericol viata pacic:

23).Asigurarea primului ajutor in cazuri speciale, accidente, chiar daca nu ¢ .
urgente stomatologice;

24).Participa la stabilirea codului de procedura a sistemului de gestionare a deseurilor
periculoase;

25).Participa la buna functionare a sistemului de gestionare a deseurilor periculoase;

26).Supravegheaza activitatea personalului implicat in gestionarea deseurilor
periculoase;

27).Raspunde de educarea si formarea continua a personalului;

28).Elaboreaza si aplica planul de educare si formare continua;

29).Participa la coordonarea investigatiei-sondaj pentru determinarea cantitatilor
produse pe tipuri de deseuri, in vederea completarii bazei de date nationale si a evidentei
gestiunii deseurilor.

Ordine interioara



30).Medicul nu se implica si nu solicita programari;

31).Respectarea programului;

32).Tinuta deosebit de ingrijita si curata ;

33).Urmarirea curateniei si dezinfectarii (masa de lucru si pardoseala dupa fiecare
pacient)

34).Semnarea sterilizarii;

35).Nici o neintelegere de ordin interior nu se rezolva in prezenta pacientului;

36).Respectarea eticii medicale prin neacceptarea comentariilor negative ale pacietilor
fata de alti medici din alte cabinete (private sau de stat);

37). Tratament egal fata de toti pacientii;

38).Confidentialitate fata de declaratiile medicale din cabinet;

39).Respectareca normelor de functionare corecta a aparaturii si instrumentarului si
anuntarea imediata a defectiunilor;

40). Nu se discuta probleme personale in prezenta pacientului (atentie si telefonul) si
nu se rezolva probleme personale in timpul programului.

41).Indeplineste in conditiile legii si alte sarcini trasate de conducatorul insiii::

42).Pentru abateri in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sui
indeplinirea lor defectuoasa raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal, dupsz
caz;

43).Raspunde de mentinerea, in cadrul locului de munca, a unui climat favorabil
indeplinirii sarcinilor de serviciu ;

44).0rganizeaza si face curatenie la locul de munca in vederea desfasurarii normale a
activitatii ;

45).Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul institutiei
precum si in relatiile cu persoanele din afara acesteia.

46).Raspunde de mentinerea, in cadrul locului de munca, a unui climat favorabil
indeplinirii sarcinilor de lucru ;

XXII. Compartiment Asistenta Medicala Comunitara

Atributiile autoritdtilor executive de la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale in
domeniul asistentei medicale comunitare sunt urmaétoarele:

a) elaboreazd planul anual de asistentd medicald comunitard la nivelul i
administrativ-teritoriale respective, parte a strategiei privind dezvoltarea economica. soci:i )
si de mediu;

b) infiinteazd structuri si furnizeaza servicii de asistentd medicald comunitard in
beneficiul populatiei, in special al persoanclor apartindnd grupurilor vulnerabile din punct de
vedere medical, economic si social, adaptate inclusiv nevoilor individuale ale persoanelor cu
dizabilitati, in conditiile prezentelor norme metodologice, ale Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 18/2017, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 180/2017, si in
limitele resurselor umane si financiare disponibile;



¢) identifica problemele medicosociale ale membrilor comunitétii in scopul sustinerii
argumentate a solicitarii de avizare a posturilor de asistent medical comunitar, moasé si
mediator sanitar, in vederea asigurdrii cu servicii de asistentd medicald comunitard a
populatiei, in special a celei apartindnd grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical.
social sau economic;

d) monitorizeaza si evalueaza activitatea de asistentd medicald comunitard la nivelu
comunitatii, potrivit prezentelor norme metodologice, Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr. 18/2017, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 180/2017;

e) faciliteaza colaborarea personalului din asistenta medicald comunitard cu personalul
din serviciul public de asistentd sociala, cu personalul din cadrul centrelor de sandtate
mintald, cu medicul/medicii de familie care deserveste/deservesc populatia din colectivitatea
locala, cu personalul medical de specialitate din cadrul unitatilor spitalicesti, cu personalul
din cadrul directiilor de sanitate publica judetene, cu personalul din unitétile de invatdmant si
alt personal care este implicat in identificarea si solutionarea problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile, astfel cum sunt
reglementate potrivit prevederilor Hotararii Guvernului nr. 691/2015 pentru aprobarea
Procedurii de monitorizare a modului de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati la
munca in strdindtate si a serviciilor de care acestia pot beneficia, precum si pentru aprobarea
Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre directiile generale de asistentd sociala si
protectia copilului si serviciile publice de asistentd sociald si a modelului standard &l
documentelor elaborate de citre acestea. In cazul comunititilor vulnerabile de romi.

1
)
1

autoritdtile locale pot colabora cu organizatii neguvernamentale si cu lideri locali pentru
solutionarea problemelor sociosanitare din respectivele comunitati;

f) sprijina personalul din asistenta medicald comunitard in accesarea serviciilor
medicale, sociale, educationale pentru persoanele apartindnd grupurilor vulnerabile
identificate in colectivitatea locald, prin facilitarea comunicarii cu specialistii din domeniul
medical, social si educational, precum si prin asigurarea transportulut persoanelor vulnerabile
catre serviciile medicale, sociale sau educationale, dupa caz;

g) asigurd respectarea criteriilor de angajare si salarizare, precum si desfasurarea
activitdtii personalului din asistenta medicald comunitard potrivit atributiilor stabilite prin
prezentele norme metodologice si Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice, cu modificérile si completarile ulterioare;

h) asigurd spatiul de desfdsurare a activitatii personalului din asistenta medicalad
comunitard, bunurile si serviciile necesare intretinerii si functiondrii activitatii de asistenta
medicald comunitard, inclusiv in forme adaptate nevoilor individuale ale persoanclor cu
dizabilitati;

1) pun la dispozitie, din dotareca proprie, personalului din asistenta medical
comunitard, spre folosinta, un calculator, un laptop sau o tabletd, cu acces la internet, pentru
desfasurarea activititilor de raportare cétre Unitatea de incluziune sociala din cadrul
Ministerului Sanatatii;



j) asigurd spre folosintd, in functie de specificul local si in limitele posibilitatilor, un
mijloc de transport pentru desfasurarea activitatilor de asistentd medicald comunitara;

k) acopera cheltuiclile de transport pentru activitatea de teren a asistentului medical
comunitar, moagei si/sau a mediatorului sanitar in localititile in care acestia furnizeaza
servicii de asistentd medicald comunitara, pentru deplasdrile intre diferitele sate ale aceluiasi
oras, la directia de sanitate publica judeteand, pentru transportul, la nevoie, al beneficiarilor
de asistentd medicala comunitara catre unititile medicale sau serviciile sociale, precum si
cheltuielile privind comunicarea telefonica cu beneficiarii;

1) se asigurd ca personalul din subordine cu atributii in domeniul asistentei medicale
comunitare, atat cel finantat de la bugetul de stat, prin directiile de sdnatate publicd judei-r
si a municipiului Bucuresti, cat si cel finantat de la bugetul local, respecta reglemcit’

legale in vigoare privind asistenta medicald comunitard, rdspunde adecvat coordoni.
metodologice a directiei de sanitate publicd judetene si a municipiului Bucuresti si
raporteazd activitatea specificd domeniului cétre directia de sdndtate publicd judeteana si a
municipiului Bucuresti si cdtre Unitatea de incluziune sociald din cadrul Ministerului
Sandtatii prin introducerea datelor privind activitatea de asistentd medicald comunitard in
aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro;

m) incheie un protocol-cadru de colaborare cu medicul/medicii de familie care
deserveste/deservesc populatia din unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald. Modelul
de protocol-cadru de colaborare intre unitatea/subdiviziunea administrativ teritoriald si
medicii de familie se elaboreazi de catre Ministerul Sanatatii in colaborare cu Casa Nationala
de Asigurari de Sanitate, cu reprezentantii asociatiilor profesionale ale medicilor de familie
si cu reprezentanti ai autoritdtilor administratiei publice locale si se aproba prin ordin comun
al ministrului s@natatii si al viceprim-ministrului, ministrul dezvoltdrii regionale si
administratiei publice, in termen de 90 de zile de la data intrarii In vigoare a prezentelor
norme metodologice;

n) sustine si faciliteaza crearca de parteneriate interinstitutionale cu scopul integiais: ...
nivel comunitar a serviciilor de sandtate, sociale si educationale, responsabilizarea in
implementarea strategiilor locale, judetene si nationale in domeniu si incheierea de
protocoale privind serviciile de asistentd medicald comunitard, ca parte a serviciilor
comunitare integrate;

0) solicitd avizul prealabil si obligatoriu al directiilor de sdnatate publicd judetene si a
municipiului Bucuresti pentru infiintarea, respectiv desfiintarea posturilor de asistent medical
comunitar, moasd si mediator sanitar, finantate de la bugetul de stat prin bugetul Ministerului
Sanatatii, precum si pentru posturile finantate de la bugetul local, cu respectarea prevederilor
Hotéararii Guvernului nr. 459/2010, cu modificarile ulterioare.

Pentru indeplinirea activititilor si furnizarea de servicii de asistentd medicala
comunitara, asistentii medicali comunitari au urmétoarele atributii:

a) realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locala din punctul de vedere !
determinantilor stdrii de sdnatate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile «:



risc medicosocial din cadrul comunititii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de
varsta fertila;

b) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina inscrierea
acestora pe listele medicilor de familie;

¢) semnalcazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere
medical si social care necesitd acces la servicii de sanatate preventive sau curative si asigura
sau faciliteazad accesul persoanelor care trdiesc in sdrdcie sau excluziune sociald la serviciile
medicale necesare, conform competentelor profesionale;

d) participd in comunititile in care activeazd la implementarea programelor nationale
de sandtate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sdnatate publica
judetene sau locale pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precadere persoanelor
vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;

¢) furnizeaza servicii de sandtate preventive si de promovare a compotrtamentelis
favorabile sanatatii copiilor, gravidelor si lduzelor, cu precédere celor provenind i
sau grupuri vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

) furnizeaza servicii medicale de profilaxie primard, secundard si tertiard membriios
comunitatii, in special persoanclor care traiesc in sdrdcie sau excluziune sociald, in limita
competentelor profesionale;

g) informeaza, educda si constientizeazd membrii colectivitdfii locale cu privire la
mentinerea unui stil de viata sandtos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de
grup, pentru promovarca unui stil de viatd s@ndtos impreund cu personalul din cadrul
serviciului de promovare a sanitatii din cadrul directiilor de sinéitate publicd judetene si a
municipiului Bucuresti, iar pentru aspectele ce tin de sindtatea mintald, impreund cu
personalul din cadrul centrelor de sanitate mintala;

h) administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a
deseurilor medicale, respectiv depozitarca deseurilor medicale rezultate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta administrarii manevrelor terapeutice. in limitn
competentelor profesionale;

1) anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulania. :.
Serviciul de Ambulantd Bucuresti-Ilfov, atunci cind identificd in teren un membiv
comunitdtii aflat intr-o stare medicalad de urgenta;

J) identifica persoanele, cu precddere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o
evidentd speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indrumd sau le
insotesc, dupd caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;

k) supravegheazd in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri,
anemici, boli rare etc. - si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al
acestora, in limita competentelor profesionale;

) realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita
competentelor profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al



ministrului sandtatii, in termen de 180 de zile de la data intrdrii in vigoare a prezenicion
norme metodologice;

m) supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participd la administrarca
tratamentului  strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor
profesionale;

n) pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz
organizat de centrele de sanatate mintala din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei
terapeutice, in limita competentelor; identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice din
aria administrativ-teritoriald, le informeazd pe acestea, precum si familiile acestora asupra
serviciilor medicale specializate de sdndtate mintald disponibile si monitorizeaza accesarea
acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgentd (ambulantd, politie) si centrul de
sanatatc mintald in situatia in care identificd beneficiari aflati In situatii de urgentd
psihiatrica; monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotarari ale instantelor de
judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu
modificarile si completdrile ulterioare si notifica centrele de sdndtate mintald si organele de
politie locale si judetene in legatura cu pacientii noncomplianti;

o) identificd si notificd autoritatilor competente cazurile de violentd domestics
cazurile de abuz, alte situatii care necesita interventia altor servicii decat cele care sunt
competenta asistentei medicale comunitare;

p) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;

q) in localitatile fard medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei
medicale scolare efectueaza triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea directiilor
de sdndtate publicd judetene si a municipiului Bucuresti, in limita competentelor
profesionale;

r) identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sdnatate publicd din comunitate si
participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicald si a
serviciilor de sanitate;

s) intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activititilor desfasurate;

s) elaboreaza raportérile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul
de raportare definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR .gov.ro, cu respectarea confidentialitdtii datelor personale si a diagnosticulo
medical al beneficiarilor;

t) desfasoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu
ceilalti profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd sociala,
consilierul scolar si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integratd a problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreazad in echipd cu moasa si/sau
mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;



t) participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare
integrate/planului de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de
sandtate, si coordoneazd implementarea interventiilor integrate dacd prioritatea de interventie
este medicala si de acces la serviciile de sandtate; participd la monitorizarea interventiei si
evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectivd medicald si a serviciilor de
sdnatate;

u) colaboreazd cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizafiie
neguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseasi
persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic
sau social;

v) realizeaza alte activitati, servicii si actiuni de sdndtate publicd adaptate nevoilor
specifice ale comunitdtii si persoanelor din comunitate apartindnd  grupurilor
vulnerabile/aflate in risc, in limita competentelor profesionale.

X) in realizarea atributiilor de serviciu, colaboreazd cu salariafii din cadrul Directia
Publica de Asistenta Sociala;

y) sprijind activitatea salariatilor din cadrul Directiei Publice de Asistenta Sociald cu
privire la identificarca si rezolvarea problemelor sociale ale cetdtenilor de pe raza
municipiului Rovinari.

Pentru indeplinirea activititilor si furnizarea de servicii de asistentd medicala
comunitari, mediatorii sanitari au urméatoarele atributii:

a) realizeaza catagrafia populatiet din comunitatea deservitd, precum comunitatile de
etnic romd, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;

b) faciliteazad accesul acestora la servicii de sdndtate, la masuri si actiuni de asistenia
sociala si alte masuri de protectie sociald si servicii integrate adecvate nevoilor identificate;

¢) identificd membrii de etnic roméa din comunitate neinscrisi pe listele medicilor de
familie si sprijind inscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul serviciului public de asistenta
sociald;

d) semnaleazd medicului de familie persoanele care necesitd acces la servicii de
sdndtate preventive sau curative si asigurd sau faciliteazd accesul acestora la serviciile
medicale necesare;

e) in colectivitdtile locale in care activeazd participd la implementarea programelor
nationale de sanitate pe teritoriul administrativ respectiv, adresate cu precddere persoanelor
vulnerabile din punct de vedere medical, social si economic, impreund cu asistentul medical
comunitar si/sau moasa si cu personalul de specialitate din cadrul directiilor de sidnatate
publice judetene si a municipiului Bucuresti;

f) sprijind personalul medical care activeaza in unitétile de Invatdmant in procesul de
monitorizare a starii de sandtate a elevilor prin facilitarea comunicdrii dintre cadrele medic:
scolare si parinti;

g) explicd avantajele igienei personale, a locuintei, a surselor de api si a sanitatici,
promoveaza masurile de igienad dispuse de autorititile competente;




h) informeazid membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil de viata
sAndtos si organizeazd sesiuni de educatie pentru sinitate de grup, pentru promovarea unui
stil de viata sandtos, impreuna cu asistentul medical comunitar si/sau moasa si cu personalul
din cadrul serviciului de promovare a sinitatii din cadrul directiilor de sandtate publica
judetene si a municipiului Bucuresti;

i) participa, prin facilitarea comunicirii, impreuni cu asistentul medical comunitar, la
depistarea activd a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub indrumarea
medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiei de sanatate publica sau al
dispensarului de pneumoftiziologie;

j) insotesc cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau ccr
situatiilor epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate, si explici

colectivitatii locale rolul si scopul méasurilor de urmarit;

k) faciliteazd acordarea primului ajutor, prin anuntarea asistentului medical comunitar,
moasei,  personalului cabinetului/cabinetelor ~ medicului  de  familie,  cadrelor
medicale/serviciului de ambulantd, si insotesc in colectivitatea locald echipele care acorda
asistentd medicald de urgenta;

1) faciliteaza comunicarea dintre autoritatile publice locale si comunitatea din care fac
parte si comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medicosocial care deserveste
comunitaiea;

m) intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente solicitate, conform atributiilot;

n) elaboreaza raportarile curente i rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul
de raportare definit de Ministerul Sanatétii, si raporteazd activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialititii datelor personale si a diagnosticulis
medical al beneficiarilor;

0) desfasoard activitatea in sistem integrat cu asistentul medical comunitui. 1
asistentul social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul scolar si/sau mediatorul yeui
pentru gestionarea integrata a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor
vulnerabile;

p) participd la realizarea planului comun de interventic a echipei comunitare integrate,
din perspectiva serviciilor de medierc sanitard din cadrul serviciilor de asistenta medicala
comunitara;

q) colaboreazi cu alte institufii si organizatii, inclusiv cu organizatiile
neguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza
persoanclor sau grupurilor vuinerabile de etnie roma;

r) realizeazi alte activitati si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunititii si persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;

s) colaboreazid cu asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul 1in
asistentd sociala, moasa, cadrele didactice din unititile scolare din unitatea/subdiviziunca
administrativ- teritoriala.



t) mediatorul sanitar nu are dreptul de a efectua acte medicale curative. [n cas v
urgentd, mediatorul sanitar anuntd imediat medicul de familie si/sau apeleaza numarul unic
de urgentd 112;

t). in exercitarea atributiilor de serviciu, mediatorul sanitar respectd normele eticii
profesionale si asigura pastrarea confidentialitatii datelor la care are acces. Mediatorii sanitari
care desfasoard activitate in domeniul asistentei medicale comunitare au in fisa postului doar
atributiile prevazute in prezentele norme metodologice.

XXIII. Compartiment Transparenta Decizionala

l.Informarea in prealabil, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes
public care urmeaza sa fie dezbatute de autoritatile administratiei publice centrale si locale,
precum si asupra proiectelor de acte normative;

2.Propune/solicita consultarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite, la initiativa
autoritatilor publice, in procesul de elaborare a proiectelor de acte normative;

3.Solicita participarea activd a cetdtenilor la luarea deciziilor administratis ¢
procesul de elaborare a proiectelor de acte normative;

4.Are obligatia sa intocmeascd si sd facd public un raport anual privind transparenta
decizionald, care va cuprinde cel putin urmétoarele elemente:

a) numarul total al recomandarilor primite;

b) numdrul total al recomandérilor incluse in proiectele de acte normative si in
continutul deciziilor luate;

¢) numarul participantilor la sedintele publice:

d) numadrul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;

e) situatia cazurilor in care autoritatea publicd a fost actionatd in justitie pentru
nerespectarea prevederilor prezentei legi;

f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetétenii si asociatiile legal constituite ale
acestora;

g) numadrul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictionarii accesului.

5.Informeaza si indruma cetatenii referitor la atributiile si compententa fiecarui
compartiment, oferind informatii primare pentru diverse solicitari;

6.Contribuie la promovarea imaginii Primariei orasului Rovinari in relatia cu cetatenii:

7.Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor
solicitate, precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

8.Urmareste circuitul documentelor repartizate si prezinta informari cu privire la
stadiul rezolvarii acestora;

9.Raspunde de pastrarea secretului de serviciu si profesional, de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea proprie, a birourilor si compartimentelor institutiei;

10.Urmareste in permanentd si pune in aplicare legislatia in vigoare, hotararile
Consiliului Local Rovinari, dispozitiile Primarului orasului Rovinari;

11.Rezolva in termen legal sarcinile repartizate;

12.Indeplineste in conditiile legii si alte sarcini trasate de conducitorii institutiei;
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\\\,/‘// CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarca Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului oragului Rovinari, judet Gorj

CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI ROVINARI, JUDETUL GORJ
Avand in vedere:

-proiectul de hotarare inifiat de citre primar, jr.Filip Robert-Dorin, nr. 2292/21.01.2020;

-referatul de aprobare al inigiatorului;

-raportul Comisiel Junidice (procesul-verbal);

-raportul de specialitate Inregistrat sub nr.2295/21.01.20200 intocmit de cons.Barbonie Ion-Cosmin
din cadrul Compartimentulut Resurse Umane, Salarizare;

-referatul nregistrat sub 1r.2279/21.01.20201958/82/20.01.2020 intocmit de cons.Barbonie lorn-
Cosmin din cadrul Compartimentului Resurse Umane, Salarizare;

-prevederile art. 129, alin. (2), lit. a), partea a VI-a din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr, 57/2019
privind Codul Administrativ;

-prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completariie
ulterioare;

-prevederile Legii nr.24/2000 privind normele de tehnicd legislativi pentru elaborarea actelor
normative, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

-in temeiul art.196, alin.1, lita din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ:

HOTARASTE:

Art.1 Se aprobd Regulamentul de organizare §i functionare al aparatului de specialitate al primarului
orasului Rovinari, judet Gorj, inregistrat sub nr.2042/20.01.2020.

Art.2 Cu ducerca la indeplinire se insarcineaza Primarul oragului Rovinari, Compartimentul Resurse
Umane, Salarizare.

Art.3 Prezenta hotdrére va t1 adusd la cunostinga publica prin afisarc la sediul institugiel si prin
publicare pe site-ul propriu al Priméariei Oras Rovinari si se comunici:

-Institupiei Prefectului judetului Gorj;

-Primarului orasului Rovinari;

-Compartimentului Resurse Umane, Salarizare.

NR. 11
Holardrca a fost adoplaid in sedinja ordinard a consiliului Jocal din data de
29.01.2020 cu un nemar de 17 voturi pentry, - voturi Impotriva s - abfineri,
exprimate din numiral total de 17 consilieri prezenti la sedinfa si din totalul
de 17 consilieri in funcfie
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: R SECRETAR GENERAL,
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13.Raspunde de indosarierea, numerotarea §i  arhivarea  documentelor
compartimentului.

XXIV. Compartiment Centrul de Informare a Cetatealului

1.Asigura primirea si inregistrarea petitiilor cetatenilor, a solicitarilor, a memoriilor
adresate Primariei si  Consiliului Local Rovinari, distribuirea acestora catre
compartimentele/birourile/serviciile/directiile de specialitate, in vederea solutionarii in
termenele legale, tinand astfel evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul
institutiei;

2 Repartizeaza zilnic corespondenta catre directiile, serviciile, birourile sau
compartimentele de specialitate, in functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de
trimitere a raspunsului;

3.Urmareste circuitul corespondentei si prezinta saptamanal informari cu privire la
stadiul rezolvarii acestora secretarului orasului Rovinari;

4 Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului catre petitionar;

5.Urmareste si trimite in termen de 5 zile de la inregistrare petitiile gresit adresate
institutiei, instiintand totodata si petitionarul despre aceasta;

6.Claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului;

7.Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor
solicitate, precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

8.Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta
compartimentelor primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari;

9.Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

10.Afisarea diferitelor comunicari la avizierul Primariei orasului Rovinari;

11.Arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic a documentelor create la nivelul compartimentului;

12.Expedieaza raspunsurile la petitiile adresate Primarului orasului Rovinari;

13.Intocmeste semestrial un raport privind activitatea proprie de solutionare a petitiilor
din cadrul Primariei oras Rovinari.

14.Asigura informarea publicului asupra metodologiei de lucru a Primariei cu privire
la intocmirea dosarelor de obtinere a autorizatiilor de functionare (privatizare), certificate
urbanism, autorizatii de constructii diverse si a locuintelor, probleme de fond funciar.
audiente, ajutoare sociale, etc.;

15.Raspunde de buna desfasurare a activitatii Compartiment Registratura;

16.Gestioneaza plicurile si timbrele necesare activitatii de registratura;

17.Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

18.Persoanele din cadrul compartimentului care intocmesc documentele poarta
intreaga raspundere asupra datelor si continutului acestora, iar in cazul inserarii unor date sau
informatii eronate, vor raspunde civil, administrativ sau penal pentru acestea, conform legii.

19.Copiaza / redacteaza / tehnoredacteaza diferite materiale.
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20.Asigura si raspunde de securitatea stampilelor si de aplicarea acestora pe
semnaturile autorizate.

21.Indeplineste in conditiile legii si alte sarcini trasate de conducatorul institutici:

22.Expediaza intreaga corespondenta a Primariei orasului Rovinari.

XXYV. Compartiment Indrumarea si Sprijinirea Unitatilor de Invatamant

1.Cunoasterea si aplicarea legislatiei invatamantului preuniversitar: management
educational, managementul resurselor umane, evaluare si dezvoltare institutionala, calitatea
educatiel, descentralizarea sistemului de invatamant ;

2 Desfasurarea, monitorizarea si controlul activitatilor si actiunilor la nivelul
domeniului sau specific la nivel local, judetean si national;

3.Utilizarea competentelor de analiza, diagnoza, prognoza si de evaluare a starii
invatamantului.Responsabilitate implicata de post privind:

-organizarca, managementul, controlul , verificarea si comunicarea in domeniul de
competenta;

-corectitudinea si aplicabilitatea documentelor elaborate si corectitudine in aplicarea
prevederilor actelor normative;

-solutionarea starilor conflictuale;

-propuneri decizionale.

Atributiile postului:

4.Stabilirea strategiei de dezvoltare institutionala la nivel local. Identifica nevoile ve
dezvoltare ale fiecarei unitati de Invatamant colaborand cu organismele abilitate si cu factorii
de decizie la nivel local;

5.Consiliaza conducerile unitatilor de invatamant in vederea elaborarii de proiecte si
programe de dezvoltare institutionala, inclusiv realizarea ofertei educationale si a cartii de
identitate a fiecarei unitati scolare;

6.Asigurarea dezvoltarii curriculum-ului in functie de nevoile de formare locala;
Proiecteaza curriculum-ul la nivel local si consiliaza conducerile unitatilor de invatamant pe
probleme de proiectare a curriculum-ului la decizia scolii;

7.Asigurarea concordantei alocarii resurselor (umane, materiale, financiare,
informationale etc.) in functie de programele de dezvoltare institutionala. Sustine si
fundamenteaza, impreuna cu alte compartimente de specialitate ale Primariei orasului
Rovinari, programele de dezvoltare institutionala, prin alocarea resurselor necesare pentru
realizarea lor;

8.Consiliaza si sprijina dezvoltarea culturii organizationale a unitatii de invaiui:

asigurarea transparentei procesului educational, pentru dezvoltarea capacitatii de relatioiai
unitatii de invatamant cu mediul cultural, social si economic specific comunitatii.

9.Elaboreaza criterii de monitorizare si evaluare a calitatii managementului
educational si asigura consiliere pentru dezvoltarea capacitatii de autoevaluare a unitatii de
invatamant;



10.Redacteaza rapoarte, informari, procese verbale, studii si programe de masuri de
valorificare a activitatii de evaluare institutionala;

11.Coordonecaza activitatea de evaluare a activitatii directorilor unitatilor de
invatamant, conform legislatiei in vigoare;

12.Asigurarea calitatii in invatamintul . indruma activitatea comisiilor de asigurar
calitatii din scoli si intocmeste sinteze, analize, recomandari privind autoevaluarea it
de invatamint

13.Monitorizarea functionalitatii  structurilor institutionale, administrative si
manageriale din scoli Realizeaza baza de date si valorifica informatiile cuprinse in cadrul
acesteia in vederea luarii deciziilor in concordanta cu realitatile specifice mediului
educational;

14 Mentinerea legaturilor Primariei oras Rovinari cu unitatile scolare de pe raza
administrative teritoriala a orasului Rovinari;

15.0ptimizeaza fluxul informational intre Primariai oras Rovinari si unitatile scolare
si transmite compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei propunerile si masurile de
imbunatatire a activitatii din unitatile scolare;

16.Solutioneaza prompt si eficient corespondenta primita (sesizari, reclamatii,
memorii);

17.Mediaza conflictele si starile tensionate din sistemul invatamantului preuniversitar
local.

18.Asigura primirea si inregistrarea petitiilor cetatenilor, a solicitarilor, a memariii
adresate Primariei si Consiliului Local Rovinari, distribuirea acestora catre compartiii::
de specialitate, in vederea solutionarii in termenele legale, tinand astfel evidenta intrarilor si
iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;

19.Informeaza si indruma publicul, referitor la atributille si competenta
ompartimentelor primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari;

20.Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari
ale Consiliului Local Rovinari, dispozitii ale primarului orasului Rovinari.

21.Indeplineste in conditiile legii si alte sarcini trasate de conducatorul institutiei;

XXVI. Compartiment Audit Intern

1).La nivelul Primariei orasului Rovinari, Compartimentul Audit Inter exercita
urmatoarele tipuri de audit:

-audit de sistem care reprezinta o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si
control intern, cu scopul de a stabili daca acestea functioneaza economic, eficace si eficient,
pentru identificarea deficientelor si formularea de recomandari pentru corectarea acestora;

-audit de performanta care examineaza daca criteriile stabilite pentru implementaren
obiectivelor si sarcinilor entitatii publice, sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si
apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;



-audit de regularitate care reprezinta examinarea actiunilor asupra efectelor financiare
pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectarii ansamblului
principiilor, regulilor procedurale si metodologice, conform normelor legale.

Compartimentul Audit Intern exercita urmatoarele atributii:

1).Elaboreaza norme metodologice specifice Primariei orasului Rovinari avizate de
Unitatea centrala de Armonizare a Auditului Public Intern (UCAAPI);

2).Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

3).Elaboreaza programul de asigurare si imbunatatire a calitatii sub toate aspectele
activitatii de audit public intern;

4).Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale Primariei orasului Rovinari si ale unitatilor subordonate
Consiliului Local Rovinari, sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

5).Pentru aceasta s¢ va audita cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la aceasta
urmatoarele:

-angajamente bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv fondurile comunitare; platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv
din fondurile comunitare;

-vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniu privat al
statului sau al unitatilor administrativ — teritoriale; concesionarea sau inchirierea de bunuri
din domeniul public al statului sau al unitatilor administrativ teritoriale; constituirea
veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta, precum si
a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

-alocarca creditelor bugetare; sistemul contabil si fiabilitatea acestuia; sistemul de
luare a deciziilor;

-sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
sistemele informatice.

6).Informeaza U.C.A.A.P.I. despre recomandarile neinsusite de catre Primarul
orasului Rovinari si/sau conducatorii entitatilor publice subordonate Consiliului Local,
auditate, precum si despre consecintele acestora.

7).Comaprtimentul Audit Intern transmite la structura teritoriala a UCAAPI, sinteze
ale recomandarilor neinsusite de catre Primarul orasului Rovinari si/sau conducatorul entitatii
publice subordonate auditate si consecintele neimplementarii acestora, insotite de
documentatia relevanta, conform prevederilor din Normele de exercitare a activitatii de audit
intern la nivelul Primariei orasului Rovinari:

8).Centralizeaza raportarile trimestriale rezultate din activitatile de audit, exercitate de
entitatile subordonate Consiliului Local Rovinari.

9).Transmite UCAAPI, la cererea acesteia, rapoarte periodice privind constatarile,
concluziile si recomandarile rezultate din activitatile de audit.



10).Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern la nivelul Primariei
orasului Rovinari inclusiv unitatile subordonate Consiliului Local Rovinari.

11).In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
Primarului orasului Rovinarisi/ sau conducatorului entitatii publice subordonate Consiliului
Local Rovinari, dupa caz si structurii de control intern abilitate.

12).In cazul identificarii unor iregularitati majore auditorii interni pot suspenda
misiunea cu acordul Primarului orasului Rovinari, daca din rezultatele preliminare ale
verificarii se estimeaza ca prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite (limitarea
accesului, informatii insuficiente).

13).Auditorii interni din cadrul Compartimentului Audit Intern pot incheia conform
Legii nr. 672/2002 Procese Verbale de constatare a contraventiei.

XXVII. Compartiment Cabinet Primar

1.In exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din
structura organizatorica a Primariei orasului Rovinari elaboreaza, cu participarea si a altor
institutii ale administratiei publice locale, strategia de realizare a Programului de dezvoltare a
orasului Rovinari; Armonizeaza programele prioritare de dezvoltare a orasului Rovinari cu
programele organismelor guvernamentale si organizatiilor internationale;

2.In exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din
structura organizatorica a Primariei orasului Rovinari, serviciile publice de specialitate,
institutiile publice, regiile autonome si societatile comerciale aflate in subordinea Consiliului
Local Rovinari sau la care acesta este actionar, autoritati ale administratiei publice centrale si
locale;

3.Furnizeaza, la solicitarea Primarului, elemente de sinteza necesare adoptarii unor
decizii in ceea ce priveste stadiul de indeplinire a Programului de dezvoltare a orasului
Rovinari;

4.Raspunde de constituirea fondului de date statistice a orasului Rovinari:

5.Administreaza fondul propriu de date statistice in domeniul administraii.
locale si asigura corespondentele cu institutiile de specialitate nationale si internatiotiaic.

6.Intocmeste si realizeaza, la solicitarea Primarului orasului Rovinari, programe de
vizite, precum si legaturile cu factorii de raspundere implicati in aceste programe;

7.0rganizeaza actiunile de protocol la manifestarile jubiliare in care este implicata
Primaria orasului Rovinari;

8.Asigura materialele necesare desfasurarii activitatii de protocol;

9.Transmite invitatii, felicitari, etc, la diferite institutii sau persoane cu care
conlucreaza Primaria orasului Rovinari;

10.Intocmeste devizele estimative de cheltuieli de protocol;

11.Redacteaza si urmareste corespondenta de protocol;

12.Intocmeste si pastreaza registrele pentru evidenta corespondentei de protocol
primite sau expediate;



13Asigura inregistrarea, repartizarea si urmarirea corespondentei adresaic 0
Primarului orasului Rovinari;

14.Urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen repartizate spre
solutionare compartimentului;

15.Intocmeste si realizeaza programe de vizite, precum si legaturile cu factorii de
raspundere implicati;

16.Asigura recuzita necesara intalnirilor de protocol (albume, felicitari, carti de vizita,
etc);

17.Intocmeste agenda Primarului orasului Rovinari ;

18.Pregateste materialele necesare ce urmeaza a fi prezentate in conferintele de presa;

19.Verifica conformitatea documentatiei interne prezentate spre aprobare Primarului si
asigura transmiterea documentatiilor vizate catre compartimentele Primariet orasului
Rovinari;

20.Prezinta Primarului orasului Rovinari solicitarile privind organizarea de actiuni
publice;

21.Intocmeste si actualizeaza baza de date a agendei telefonice cu oo
compartimentele structurii organizatorice a Primariei orasului Rovinari;

22 Intocmeste note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere,
Guvern, etc., la cererea Primarului orasului Rovinari;

23.Pune in aplicare legile si celelalte acte normative;

24.Cunoasterea continutului politicii calitatii si a obiectivelor strategice ale Primariei
orasului Rovinari;

25.Utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic integrat;

26.In exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din
structura organizatorica a Primariei orasului Rovinari;

27.Realizeaza zilnic revista presei locale pe care o prezintd primarului orasului
Rovinari; Realizeazd discursurile Primarului Orasului Rovinari cu ocazia diferitelor
evenimente, dupd ce in prealabil se consultd cu acesta.

28.Se ocupd de publicarea informatiilor publice pe pagina de internet a Primariei
orasului Rovinari.

29.Gestioneaza siteul www.primariarovinari.ro, Www.rovinaricityrepot

de mobil), www.facebook.com.

30.Concepe Raportul anual privind starea economico-financiard a orasului Rovinari,
pe care primarul orasului Rovinari Robert-Dorin Filip il prezintd in fata Consiliului Local
Rovinari.

31.Participa la sedintele Consiliului Local Rovinari.

32.Realizeaza comunicarea cu presa.

33.Este prezent la toate evenimentele locale pe care Consiliul Local si Primaria
Rovinari le organizeaza in orasul Rovinari (Zilele Orasului, Festivalul Berii, Ziua Recoltei,
Ziua Persoanelor Varstnice, 1 Decembrie, Unirea Principatelor si alte evenimente organizate
de Casa de Cultura si Biblioteca orasului Rovinari).




XXVIII. Dispozitii Finale.
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al Primariei orasului Rovinari se
completeaza cu prevederile dispozitiilor legale in vigoare.

Primar, .
Jr. Filip Rober{#/2a¥ 0 Comp. Resurse Umane, Salarizare,
( Ec. Barbonie Ion-Cosmin




